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المقدمة 
دقات قلب المرء قائلة له إن الحياة دقائق وثواني 

والوقت هو الحياة؛ هو عمر الإنسان وأيامه التي لا تقدر بثمنء وهو أمسه ويومه 
وغده. 

كل لحظة تمر من عمرنا لا تعوضء ولا شك في أن تقدم أي إنسان أو منشأة أو دولة 
يكمن في درجة إحساسها بقيمة الوقت والاستفادة المثلى منه. 

ويحتاج الإنسان في العصر الحالي المليء با مشاغل والمسئوليات والمشكلات أن يدير وقته 
بكفاءة وفعاليةء وأن يحرص على توظيفه توظيفاً جيداً خاصة أن الوقت هو الحياةء وإضاعة 
الوقت هي إضاعة للحياة. 

إن تنظيم وإدارة الوقت يعد أمراً ضرورياً لتحقيق النجاح في الحياة والعمل. إن الأمر 
متروك لك» فالوقت وقتك.. وهو يرتبط بشخصك في المقام الأول. ISLS‏ ما تفهمت المبادئ 
الأساسية لإدارة الوقت وحولتها إلى عادات A Solu‏ فسوف تزيد فرص نجاحك في إدارة وقتك. 

إن مهارات إدارة الوقت هي مهارات لا تولد مع الإنسانء وإنما تكتسب بالتعلم 
والتعليم والتدريب. 

ومما لاشك فيه أن الحرص على عنصر الوقت وترشيد استخدامه هو السبيل إلى تقدم 
أي منظمة gig‏ مجتمع. ولقد لوحظ أن ال منظمات الناجحة وا مجتمعات المتقدمة أكثر حرصاً 
على مورد الوقت وحسن استثماره. وأن المنظمات غير الناجحة وال مجتمعات المتخلفة أقل 
حرصاً على مورد الوقت ولديها مظاهر عديدة لإضاعته. 

ويحاول الكتاب الحالي: «إدارة الوقت: ا مفهوم والمهارات» إلقاء الضوء على مفهوم كل 
من الوقت وإدارته» ورصد مضيعات الوقت في الحياة والعملء واقتراح قواعد إدارة الوقت» 
وعرض للمهارات المرتبطة بذلك. 
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امقدمة 


ويهدف الكتاب إلى تطوير مهارات القارئ في تنظيم وإدارة الوقت سواء في الحياة أو 
العمل ويبقى عليك أن تبذل المجهود المطلوب لاكتساب عادات تنظيم وإدارة الوقت 
وحسن استثماره» وذلك قد يستغرق منك بعض الوقت (من 21 إلى 28 يوماً). والعادة هي ما 
يفعله الإنسان بصورة آلية متكررة دون جهد فكري أو مشقة بدنية. والعادات يمكن 


اکتسابهاء ويمكن تغييرها. 


ولتحقيق هذا الهدف. فقد تضمن الكتاب عدد سبعة فصولء هي كالتالي: 


الفصل الأول 
الفصل الثاني 
الفصل الثالث 
الفصل الرابع 
الفصل الخامس 
الفصل السادس 
الفصل السابع 


: مفهوم إدارة الذات. 

: مفهوم الوقت. 

: مضيعات الوقت وأساليب التغلب عليها. 
: مفهوم إدارة الوقت. 

: قواعد وأساليب وأدوات الوقت. 

: مهارات إدارة الوقت. 


: استقصاءات عن الوقت وإدارة الوقت. 


ثم يلي هذه الفصول ملحقاً يتضمن استمارة استبيان كانت Fe‏ من رسالة ماجستير 
عن: «إدارة وقت العمل الرسمي لدى القادة التربويين» أشرف المؤلف عليها بالاشتراك مع 
زميل فاضل من جامعة عدن بدولة اليمن الشقيقة. 

هذا ويمكن استخدام الكتاب لأغراض عدة مثل: 
1- التعلم GIUI‏ والدراسة الفردية: فلقد تم تصميم الكتاب ليمكنك من تعليم نفسك بنفسك. 


برنامج تدريبي يدور حول موضوع الكتاب. 
3- التدريب عن بعد: يمكن إرسال الكتاب إلى هؤلاء الذين لا يتمكنون من حضور البرامج 


التدريبية. 
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do wih] 


4- البحوث العلمية: يستطيع الباحثين في مجالات ele‏ الإدارة وعلم اجتماع المنظمات eles‏ 
النفس الإداري والصناعي ومهنة التدريب ومهنة الخدمة الاجتماعية.. استخدام الكتاب 
كمرجع في بحوثهم النظرية واميدانية. 
هذا ولقد تم استخدام حوالي 76 مرجعاً عربياً و 38 مرجعاً أجنبياً في إعداد هذا الكتاب 

- ما بين OLS‏ وبحث ومقال وترجمة ومؤتمر. هذا بالإضافة إلى عرض بعض الجداول 

والأشكال التوضيحية لتبسيط وشرح موضوعات الكتاب. 
وامؤلف يشكر الله سبحانه وتعالى على توفيقه في إعداد هذا الكتاب اممتواضع والذي 

به بعض النواقص بلا شكء فالكمال لله وحده. 

وبالله التوفيق» 
المؤلف 
أ.د. مدحت محمد أبو النصر 


القاهرة: 2008 
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الفصل الأول 


مفهوم إدارة الذات 


أشتمل هذا الفصل على: 

LU‏ مقدمة. 

لا مفهوم إدارة الذات. 
Self Management La‏ 
لطا أهمية إدارة الذات. 
لطا مبادئ إدارة الذات. 


M‏ محاور إدارة الذات 
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الفصل الأول 


4. 3 


do bio 

تشير دراسات عديدة إلى أن إدارة الوقت Time Management‏ هي إدارة الذات Self‏ 
Management‏ بمعنى أن الإدارة الفعالة للوقت تعني إدارتك لنفسك. 

وفي إحدى الدراسات التي قامت بها إحدى البيوت الاستشارية في الولايات المتحدة 
الأمريكية عام 2000 » ظهر أن الوقت وخصائصه في حد ذاته ليس سبباً في عجزنا عن shol‏ 
ا مهام ال مطلوبة منا في الوقت المتاح.. ولكن أسلوبنا في إدارة أنفسنا وطريقتنا في إدارة وقتنا 
هي امشكلة. 

والفصل الحالي يتحدث عن إدارة الذات من حيث المفهوم والأهمية والوسائل وا محاور 
.. كمدخل تمهيدي لشرح موضوع إدارة الوقت. 

إدارة الذات هي إحدى أشكال الإدارة» فكل pais‏ من polis‏ الإدارة أصبح هناك شكل 
من أشكال الإدارة له. 

فهناك على سبيل المثال: إدارة الذات وإدارة ال موارد البشرية وإدارة الوقت والإدارة 
بالأهداف والنتائج والإدارة اطالية. 
مفهوم إدارة الذات 
ويمكن تحديد مفهوم إدارة الذات بأنه: 
كيف يدير الشخص ذاته؟ 
كيف يتحكم في نفسه؟ 
كيف يتحكم في مشاعره» حتى تصبح مناسبة وإيجابية. 


كيف يعدل اتجاهاته.حتى تصبح مناسبة وإيجابية. 


كيف Juss‏ سلوکه» حتى يصبح سلوكه اجتماعياً وإيجابياً؟ 
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مفهوم إدارة الذات 


كيف يدير وقته بشكل أفضل؟ 

كيف يقلل الاحتراق الوظيفي Job Burnout‏ لديه؟ 
كيف يشعر بالسعادة في عمله؟ 

كيف يحول شعوره بالتفاؤل تجاه الحياة والعمل؟ 


كيف يزيد كفاءة وفاعلية أدائه في العمل؟ 


Self Management means: 


How to understand your self? 

How to improve your self? 

How to manage your life effectively? 
How to manage your work effectively? 
How to manage your time effectively? 
How to deal with others effectively? 
How to decrease your life burnout? 
How to decrease your job burnout? 
Self control. 

Transparency. 

Adaptability. 

Achievement orientation. 

Initiative. 

Optimism. 
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الفصل الأول 


أهمية إدارة الذات: 

يشير عمرو حسن بدران في كتابه «كيف تحقق ذاتك» إلى أن إدارة الذات وسيلة 
الإنسان لإدارة dags‏ وقيادة حياته نحو النجاح. هذا وتؤكد سوزان سلفر Susan Silver‏ في 
كتابها «النظام كأفضل ما يكون» المنشور عام 1994 أن الإدارة الفعّالة للذات تؤدي إلى توفير 
الوقت واستثماره» والاستفادة من الفرص من خلالهء لهذا السبب بالتحديد فإن الفعالية 
الشخصية لا تعني إنجاز أكبر قدر من العمل كل يوم» وإنما إنجاز أهم الأعمال في أقل وقت. 

ولتوضيح أهمية إدارة الذات كمدخل رئيسي لإدارة التغيير سواء على المستوى الفردي 
أو الجماعي أو التنظيميء يمكن تقديم الشكل التالي: 


Values & Ethics 


Management Style 


e 


Consistent Behavior a 
l Pla 
Action = = و‎ 
41 2 5 
Feelings 5 2 5-2 : 
E 
2 


Difficulty Degree درجة الصعوبة‎ 


oo Lid] 


وقت التغيير Time to change‏ 
شكل رقم )1( 
0 فة التغي, 
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مفهوم إدارة الذات 


oe WIS‏ أن نؤكد أن خسن إدارة الذات يجعل الشخص ذو شخصية قوية وإيجابية 
وفاعلة ما يسهل وييسر له عملية إدارة الآخرين وقيادتهم بشكل سليم ومناسب وعلى العكس» 
فإن فاقد الشيء Y‏ يعطيه؛ بمعنى أن الذي لا يستطيع إدارة ذاته لا يستطيع أن يدير الآخرين. 
وفي كتابه عن العادات السبع أكد ستيفن Stephen R. covey ÅS‏ - أحد eke jÍ‏ 
الإدارة المعاصرين - على أن Quad‏ إدارة الذات والاعتماد عليها هو أساس تحقيق النصر 
الشخصيء وتحقيق pall‏ الشخصي هو الطريق إلى تحقيق النصر الجماعي. 
وهذا ما يوضحه لنا الشكل رقم (2) التالي: 


العادة (7) اشحذ المنشار 


التعاضد مع الآخرين 


العادة (5) حاول أن العادة )© 
تفهم أولاً ليسهل فهمك التكاتف 


العادة ©4) 
للجميع 


العادة (3) 
ابدأ بالأهم فالمهم 


العادة (1) 


العادة (2) 
كن مبادراً 


ابدأ والمثال في ذهنك 


شكل رقم (2) 


العادات السبع للناس الأكثر فعالية 
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الفصل الأول 


The 7 الناس فعالية»‎ ASV أوضح ستيفن كوف في كتابه «العادات السبع‎ WIS 
2004 جديدة عام‎ dab والمنشور عام 1989 ثم في‎ Habits of Highly Effective People 
كيف تتكون العادة لدى الإنسان. والشكل التالي يوضح أن العادات لدى الإنسان تتكون بداية‎ 
ثم يحول‎ dgis الإنسان بتعلم هذه العادةء ثم يبدأ بتكوين المعرفة‎ GU من وجود الرغبة‎ 
هذه المعرفة إلى سلوك من خلال اكتساب امهارة على ممارسة هذه العادة.‎ 


شكل رقم (3) 
كيف تتكون العادة لدى الإنسان 


ويشير علماء النفس بصفة dole‏ إلى أن الإنسان يستطيع أن يتعلم عادة جديدة أو 
يقلع عن dole‏ قدهة خلال فترة من 21 إلى 28 ‘Logs‏ 
مبادئ إدارة الذات: 

اطبادئ Principles‏ هي حقائق أساسية لها صفة العمومية. وهي كذلك خطوط 
إرشادية وقواعد موجهة لكل من الممارسة والقرارات والأفعال. 
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مفهوم إدارة الذات 


مجموعة الأحكام أو التعميمات التي تستعمل كموجهات للسلوك وللعمل. 


ويمكن التوصل إلى المبادئ؛ إما عن طريق الدروس المستفادة من الخبرات المكتسبة أو عن 


طريق نتائج البحث العلمي أو الاثنين Les‏ 
هنا ويمكن تحديد بعض مبادئ إدارة الذات كالتالي: 


-1 


-4 


لا تستنفذ طاقتك في إصلاح القديم» ولكن ركز على إبداع الجديد. 
Never waste your energy to mend the old, but focus on creation the new .‏ 
الفشل يولد اليأس» بينما التغذية العكسية (إرجاع الأثر) تدعم النجاح. 
Failure begets disappointment, but feedback supports success .‏ 
dig yb‏ وليس الجمود تكسبك الفاعلية. 
Flexibility not rigidity earn you effectiveness.‏ 
نقص الألفة تقود إلى المقاومة. 
Lake of rapport leads to resistance.‏ 
النوايا تختلف عن السلوك. 
Intention differs from behaviors.‏ 
الأفراد في dole‏ إلى نتيجة التغيير. 
Individuals need to effect change.‏ 
ما هو ممكن لشخص ما فهو ممكن للآخرين. 
What is possible for someone, possible for others.‏ 
المعنى المراد توصيله من خلال الرسالة يكمن في الاستجابة لها. 
The intended meaning of the massage lies in the response.‏ 
الإدراك يكون في العقل والواقع. 


Perception in mind and reality. 
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الفصل الأول 


آنا مسئول عن قراراتي ونتائجها. 
I am responsible for my decisions and its results.‏ 


وا ملاحظ على هذه المبادئ أنها مبادئ بسيطة وواضحة ومباشرة وقابلة للتطبيق 


واممارسة b åo‏ وجود الفهم والاقتناع والإرادة. 


وسائل تنمية الذات: 


-11 


يمكن تحديد بعض Glug‏ تنمية SIU)‏ كالتالي: 
المعرفة بالذات. 

قبول الذات. 

تقدير الذات. 

مراجعة وتقييم الذات. 

إدراك الواقع بشكل سليم ومعقول. 

القراءة الهادفة واطمستمرة. 

ا مناقشة والحوار وخاصة مع الأشخاص الأكثر كفاءة. 
تبادل الخبرات. 

السفر (الرحلات والزيارات). 

حضور البرامج التدريبية. 

برمجة العقل بالتأكيدات الإيجابية. 


محاور إدارة الذات: 


هناك محاور عديدة لإدارة الذات بالشكل المتميز نذكر منها على سبيل المثال ال محاور 


التالية: 


-1 


قبول الذات. 
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مفهوم إدارة الذات 


معرفة/ إدارك الذات. 

الثقة بالذات. 

تكوين صورة إيجابية عن نفسك/ الذات. 

تحسين الصورة الذاتية. 

تقديم الذات بطريقة إيجابية. 

التلون لتكوين انطباع حسن لدى الغير. 

إدارة العواطف/ المشاعر. 

القدرة على تجنب التوتر والقلق والضغط النفسي والانفعال قدر الإمكان. 
حفز الذات. 

تنمية الذات. 


إدارة الوقت 
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الفصل الثاني 


مفهوم الوقت 


أشتمل هذا الفصل على: 

لطا مفهوم الوقت. 

ل خصائص الوقت. 

اا كيف ينفق الإنسان وقته اليومي في العادة. 
لا أهمية الوقت. 


ا قيمة الوقت في الإسلام. 


لا أنواع الوقت. 


25 


الفصل الثاني 


الوقت أغلى سلعة بالنسبة لناء كيفية قضائك لوقتك أهم بكثير من إنفاقك UL,‏ 
(جون سي. ماكس ويل) 


دقات قلبالمرء قائلة له إن الحياة دقائق وثشواني 


مفهوم الوقت 

الوقت هو الحياة؛ هو pas‏ الإنسان وأيامه التي لا تقدر بثمن» هو أمسه ويومه وغده. 

ويعرف الوقت Time‏ بأنه مادة Lod!‏ وهو مقدار من الزمن قدر لأمر clo‏ وهو يشير 
إلى وجود علاقة منطقية لارتباط نشاط أو حدث معين بنشاط أو بآخرء ويعبر عنه بصيغة 
الماضي أو الحاضر أو المستقبل. ولقد تم التعارف على تحديد وحدة قياس الوقت بالساعة أو 
أجزائها. 

ويعرف مارشال كوك M. Cook‏ في كتابه إدارة الوقت Time Management‏ الوقت 
بأنه وسيلة لقياس الحياة وأنه أغلى مورد لدى الفرد والمنظمة. 

ويعتبر مفهوم الوقت من اطفاهيم الديناميكية Dynamic Concept‏ التي لا غنى عنها 
في دراسة التغير والنمو والتطور والتغيير. 

الماضي والحاضر والمستقبل هي عمر الإنسان والأمم. وهي دورة حياة الدنيا. ولاشك في 
أننا ندرك الزمن عن طريق إدراكنا للماضي والحاضر والمستقبل. 

ثلاثية الزمن هذه سلسلة متفاعلة لا يمكن الفصل بين حلقاتها. فالماضي هو GLI‏ وهو 
البداية. والحاضر فيه جزء من الماضي وامتداد له. والمستقبل هو تطوير للحاضر. والخط الذي dLa‏ 
بين هذه الحلقات نطلق عليه خط الزمن الممتد من الماضي إلى المستقبل وهر „blodb‏ 
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مفهوم الوقت 


day بالحاضر والمستقبل إلا قليلاً‎ Ley ولا‎ «soll إلى‎ Lélo من الناس من ينظر‎ dling 
من ينظر إلى المستقبل دائماً ولا يهتم بالحاضر والماضيء وفريق ثالث يهتم بالحاضر فقطء ولا‎ 
يلتفت إلى الماضي ولا إلى المستقبل.‎ 

إذا أردت أن تعرف إلى أيه فئة من الناس تنتمي. فأجب عن الاستقصاء بوضع علامة 


( ”) أمام العبارة المناسبة والتي تنطبق عليك. 
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الفصل الثاني 


المجموعة الأولى 


oe ite: السؤال‎ 
30 3 
3 0) 


1- عندما تكون بمفردك هل تنظر | oll!‏ 
غالبا إلى: 
2- هل أنت مشدود دائماً إلى: oll‏ 
3- هل كثيراً ما تتذكر: eai‏ 
4- هل أنت مشغول أكثر ب: الماضي 
5- هل تحن أكثر إلى: الماضي 
6- هل تفكر كثيراً في: الماضي 
7- عند اتخاذ قرارء هل تضع في | الماضي 
حسبانك بشكل أكبر: 
8- هل ينشرح صدرك عندما ترى | oll!‏ 
مجموع العلامات 
التعليمات: 


م 


ا مجموعة الثانية 


T3 
3 0 


يرجى جمع علامات Y)‏ ( رأسيا لكل مجموعة على حدة: 
1- إذا حصلت على علامات ( ل ) في ا مجموعة الأولى أكثر من المجموعتين الثانية والثالثة 
كل على Sue‏ فأنت مشدود إلى الماضي. حيث خط الزمن لديك من ناحية الخلف 
(الماضي) طويل. اهتمامك بالحاضر قليل ولا تفكر في المستقبل. أنت تريد تثبيت عقارب 
الساعة والزمن. ننصحك Ob‏ تعيش حياتك الحالية » ولا تحبس نفسك في اجترار الماضي 


بحلوة ومرةء عليك أيضاً أن تخطط لمستقبلك. 
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مفهوم الوقت 


إذا حصلت على علامات (MW)‏ في المجموعة الثانية أكثر من المجموعتين الأولى والثالثة 
كل على Bie‏ فأنت تهتم بالحاضي وتعيشه بشكل متفاعل» حيث خط الزمن لديك 
قصير من الجهتين (من dob‏ الخلف «الماضي» ومن ناحية الأمام «المستقبل»). 

وأنت WE‏ تكره الماضيء وتخشى المستقبل وتعيش اللحظة الحاضرةء نذكرك بأن oll‏ 
LY‏ من الاستفادة منه ا فيه من خبرات ونجاح وفشل. والمستقبل مهم BY‏ الأمل. ولا 
حياة من دون أمل. 

إذا حصلت على علامات (MW)‏ في المجموعة ST WW‏ من المجموعتين الأولى والثانية 
كل على dus‏ فأنت تفكر بالمستقبل: ولديك قلق دائم نحو الغد. خط الزمن لديك 
قصير من الخلف «الماضي» وفي الوسط «الحاضر»» وطويل من الأمام «المستقبل». 

لتقليل القلق لديك» نعرفك بأن المستقبل خليط بين شقين أحدهما هكن إدارته لأنه 
إرادي» وآخر لا يمكن السيطرة عليه لأنه قدري خارج عن الإرادة. 

ننصحك Ob‏ تستفد من الماضي فهو مملوء با معلومات والخبرات» وأن تعيش الحاضر لأنه 


بوابة ا مستقبل الذي تخطط A‏ ومن دون pale‏ ناجح لن يكون هناك مستقبل مشرق. 


ويمكن أن pui‏ نصيحة dole‏ في هذا lek!‏ وهي: أن الناس يمكن أن يحققوا النجاح 


في حياتهم بواسطة التركيز على يومهم. وقد تبدو هذا الفكرة بسيطة للغاية» ولكن اليوم هو 
كل ما تملكه. فقد فات أوان الأمسء ولا يمكنك التعويل على الغد. لهذا OB‏ اليوم له أهميته. 
ds‏ أغلب الأحيان لا نعي هذه الحقيقة. SISLL‏ لأننا نغالي في تقدير الأمس أو ننتظر غد 


أفضل دون جهد مبذول يحقق ذلك. 
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الفصل الثاني 


خصائص الوقت 
والوقت هشل أحد الوارد المهمة والنادرة لأي إنسان وأية منظمة؛ والوقت كمورد له 
خصائص عديدة منها: أنه موزع على الكل بالتساوي. LISS‏ لديه 24 ساعة يومياً و 7 أيام 
أسبوعياًء و 52 أسبوعاً في السنة. كذلك فالوقت لا يمكن شراءه أو بيعه أو استئجاره أو إحلاله 
أو تخزينه أو إدخاره أو استرجاعه أو إطالته أو زيادة Ais pw‏ فضلاً عن كونه أحد مدخلات 
العمل الإداريء ولهذا يجب الحفاظ عليه والإحساس بقيمته والعمل على إدارته بشكل منظم 
وكفء. 
أيضاً هكن أن نقول أن: 
1- الوقت مورد محدود له بداية وله نهاية: وهو عبارة عن عمر الإنسان المحدد له وأنه لا 
يمكن dyad‏ هذه الموارد أو تمديده أو إضافة سنوات أو أشهر أو حتى أيام أو ساعات له. 
2- الوقت سريع الانقضاء: فالوقت هر كلمح paul‏ فهو يفر من الإنسان بسرعة عجيبة 
خاصة عندما يكون الشخص مزحوماً بالأعمال والمشاغل. 
3- الوقت لا يرحم: فهو لا يعطي اعتباراً لمن غفل عنه أو يراعي مشاعره إنه يمضي دون 
شفقة ودون رأفة بحال الإنسان الغير مدرك لأهميته. 
4- الوقت كمورد له خصوصية خاصة. فأنت يمكن أن تكسب JULI‏ وتتعلم المهارات 
وتكسب الأصدقاء إلا أنه لا AK‏ أن تخلق الوقت. 
كيف ينفق الإنسان وقته اليومي في العادة؟ 
تشير نتائج الدراسات إلى أن الإنسان العادي ينفق يومه العادي ما بين سبعة 
نوعيات من ALI‏ ويؤدي عدم القيام ببعضها أو تكثيف القيام بالبعض على 
حساب البعض الآخر إلى فقدان الفرد للتوازن المطلوب والتضحية بالأهداف أو المنافع 
في أحد الجوانب لحساب بعض الجوانب الأخرى. إن عدم التوازن أو التضحية ببعض 
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مفهوم الوقت 
الأهداف إنما يرجع غالباً إلى ما يسمى ظاهرة «سوء إدارة الوقت.. أو عدم القدرة على 
استثمار الوقت». 

توزيع الوقت اليومي للشخصي العادي 
عدد الساعات 
مزاولة العمل الرسمي 
رعاية أمور العائلة 
التنقل 
تناول الوجبات 


تطوير ذاتي وترويجي 
النوم والراحة 
العبادة وأنشطة أخرى 


لقد أقسم الله سبحانه وتعالى بأجزاء معينة من الوق ت(والليل والنهارء والفجرء 
والضحىء والعصر) ويتفق المفسرون على أن الله إذا أقسم بشيء من خلقه يكون للفت 
النظر ad}‏ وينبه الناس على جليل منفعته. يقول الله تعالى: 
7 يوم Cry]‏ الْمَعْلُوم (38/15) (الحجر: 38). 


ok -‏ - وه 


(187 مُرْسَاهَا) (الأعراف:‎ GO) ab LN ge é Bilis 


J) ((190/3} GUIS! ولي‎ Ü لآيَاتِ‎ gi LI السَّمَاوَاتِ وَالأَرْضِ وَاخْتلآفٍ‎ Ble في‎ 1 


وورد الحديث عن الوقت في القرآن الكريم مرات عديدةء وكلها تشير إلى أهميته 
Ble‏ الإنسان تذكن متها 


Go- 
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(قَالَ فَإِنَكَ So‏ الْمُنَظَرِينَ (37/15) إِلَى 293 القت الْمَعْلُوم }38/15{( (اجر: 38-37( 
Ó)‏ الصَّلآَةَ Je C55‏ الْمُؤْمِنِينَ GES‏ مَؤْقُونَا (103/4)) (النساء: 103). 
(وَلَمّا le‏ مُوسَى GÉ‏ وَكَلَّمَهُ (G5‏ (الأعراف: 143( 
és 15) Labs)‏ }1/92{ وَالنَهَارِ )15 تَجَلَى }2/92{( (الليل: 2-1). 
pals)‏ }1/89{ وَلَيَالٍ sit‏ }2/89{( (الفجر: 2-1) 
(وَالضُحَى }1/93{ وَاللَيْلٍ )18 سَجَى }2/93{( (الضحى: 2-1( 
GE gall 58)‏ السَّمَاوَاتِ وَالْأَرْضَ في Ba‏ أيّام) (الحديد: 4( 
ويقول الرسول صلى الله عليه وسلم : 
«اغتنم خمساً قبل خمس: حياتك قبل ligo‏ وصحتك قبل سقمكء وفراغك قبل شغلك 
وشبابك قبل هرمكء وغناك قبل فقرك» (أخرجه الحاكم والبيهقي وصححه الألباني). 
«نعتمان مغبون فيهما كثير من الناس؛ الصحة والفراغ» (أخرجه البخاري). 
«اللهم بارك لأمتي في بكورها» (أخرجه أبو دادو). 
وعن معاذ بن جبل رضي الله عنه أن النبي صلى الله عليه وسلم قال: «لن تزول 
قدماً عبد يوم القيامة حتى يسأل عن أربع خصال: عن عمره فيما olii‏ وعن شبابه فيما 
أبلاه» وعن ماله من أين اكتسبه وفيما أنفقه» وماذا عمل فيما «ete‏ (رواه الطبرانيء بإسناد 
صحيح). 
أيضاً كان للصحابة وللسلف الصالح اهتمام بالوقت نذكر من ذلك: 
قال سيدنا عمر بن الخطاب رضي الله عنه في إحدى خطبه: «أحذركم عاقبة الفراغء 
فإنه أجمع لأبواب المكروه والمنكر». 
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قال سيدنا على بن أي طالب رضي الله عنه: «من أشرقت عليه الشمس ول يؤد عملاً في 
دنياه أو آخرته أو يكتسب علماً أو يتقرب إلى الله سبحانه وتعالى» فقد عاق يومه». 

كذلك قال سيدنا على بن أبي طالب رضي الله عنه: «روحوا القلوب ساعة بعد ساعة 
فإن القلوب إذا كلت عميت». 

قال ابن مسعود رضي الله عنه: «ما ندمت على شيء ندمي على يوم غربت شمسه 
نقص فيه أجلي وم يزد في عملي». 

قال الخليفة عمر بن عبد العزيز رضي الله عنه: «إن الليل والنهار يعملان فيك فأعمل 
فيهما». 

ويذكر أن أحد الصالحين طلب من رابعة العدوية أن تنصحه فقالت له «أنت أيام إن 
ذهب يوم منها ذهب بعضك وإن أوشكت هي على الذهاب أوشكت أنت على الزوال». 
ومن المقالات المشهورة لبعض العلماء عن الوقت وإدارته نذكر: 

يقول صمويل جونسون: «إن فن الحياة الأكبر هو الانتفاع بالوقت أحسن انتفاع» 

ويقول مايكل لبوف: «إن إدارة الوقت تعني إدارة نفسك». 

ويقول فيكتور هوجو: «تسود الفوضى عندما نترك الوقت نهباً للصدفة». 

ويقول بيتر دركر: «الوقت هو أندر الموارد ISLS‏ م تتم إدارته.. لن تتم إدارة أي شيء 
آخر». 

ويقول بيجامين فرانكلين: «الوقت مال «Time is Money‏ 
وتقول الأمثال الشعبية تقديراً لقيمة الوقت: 

«الوقت من ذهب»» «الوقت مال» «الوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك» «غداً 
دولار «Tomorrow is a new dollar was‏ «الوقت واطوج لا ينتظران أحداً». 

كل لحظة تمر من عمرنا لا تعوض» ولاشك في أن تقدم أي إنسان أو منشأة أو دولة 
يكمن في درجة إحساسها بقيمة الوقت والاستفادة المثلى منه. 
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أخيراً.. وليس بآخرء فإن الوقت أغلى ما Ae‏ الإنسان من الموارد. فلو قيل لإنسان في 
العشرين من عمره سنعطيك مبلغ مليون جنيه ونجعلك في السبعين من poe‏ لأجاب 
بالموافقة» وكم من ثري أو سياسي يريد خسارة ماله أو منصبه ويعود به الزمن عشرين أو 
ثلاثين سنة إلى الوراء. 
الاستفادة من الوقت يزيد من قيمته 
يشرح S)‏ قمر هذه المقولة كالتالي: 
ترى ما هي قيمة قضيب من حديد؟!! 
كقضيب خام من الحديد يساوي 5 دولار 
guo IS!‏ على شكل نعل حصان يساوي 11 دولار 
إذا صنع على شكل أبر يساوي 255 دولار 
إذا صنع على شكل سكاكين يساوي 2285 دولار 
Id]‏ صنع على شكل زنبركات ساعات | يساوي 0 دولار 


وهكذا الوقت کالحدید» بقدر ما JiS‏ من جهد في إدارته وتنظيمه واستثماره بقدر ما 


تزداد قيمته. 

إن lah!‏ العظام يمكن إنجازها حين يستغل الإنسان وقته بكفاءة. 

إن مقياس تقدم الأمم» وازدهار حضارتها ونهضتها هو حسن استثمار لوقت أفرادها 
وإدارتها له. 
قيمة الوقت في الإسلام 

بالإضافة إلي ما تم ذكره في البند السابق عن قيمة الوقتء فإنه يمكن إضافة GY!‏ في 


ضوء (sole‏ وقيم الدين الإسلامي: 
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1- واجب المسلم نحو وقته: 
فعلى كل مسلم أن يدرك أهمية الوقت وضرورة تنظيمه وإدارته بالشكل السليم 
والمناسب وأن يستثمره في del‏ الله ورسوله وف slo‏ العبادات وف أداء العمل المطلوب die‏ 
وفي خدمة العباد وذلك بإخلاص وإتقان. ومن صور ذلك نذكر: 
أ- الحرص على الاستفادة من الوقت. 
ب- تنظيم الوقت بشكل رشيد. 
ج- شغل أوقات الفراغ فيما ينفع الإنسان والناس. 
2- أسباب تعين المسلم على حفظ الوقت: 
هناك أسباب عديدة تعين المسلم على حفظ وقته» نذكر منها: 
-Í‏ محاسبة النفس. 
ب- تربية النفس على علو الهمة. 
-g‏ تنويع الأعمال حتى لا يشعر الإنسان بالملل. 
>- إدراك خصائص الوقتء ومنها أن الوقت مورد هام ولا يمكن إعادته أو تعويضه. 
ه- الابتعاد عن صحبة مضيعي الوقت. 
و- تذكر الموت وساعة الاحتضارء مما يجعل الإنسان حريص على اغتنام وقته في مرضاة 
الله تعالى. 
3- مجالات استثمار الوقت لدى المسلم: 
مجالات استثمار الوقت لدى المسلم SS‏ وعليه أن يختار ما هو أنسب له وأصلح» ومن 
هذه المجالات نذكر: 
-Í‏ قراءة وحفظ القرآن الكريم. 
ب- قراءة وحفظ الأحاديث النبوية الشريفة. 
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-g‏ طلب العلم والمعرفة, وذلك من خلال الحرص على التعلم والتعليم والتدريب. 
د- أداء العمل المطلوب dio‏ بإخلاص وإتقان والحرص عليه وتطويره. 
ه- الدعوة إلى الله. 
و- زيارة الأقارب وتدعيم صلة الرحم. يقول الرسول صلى الله عليه وسلم: «من أحب أن 
يُبسط له في رزقه» وينسأ له في أثره. فليصل رحمه» (رواه البخاري). 
ز- الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر. 
ح- تعلم الأشياء النافعة التي تفيد المسلم وتفيد مجتمعه مثل: تعلم المهنة المناسبة أو 
الحرفة المناسبة. 
-b‏ الراحة والترفيه: فإن النفس تسأم بطول tod!‏ والقلوب JS‏ من طول العمل. 
أنواع الوقت 
التصنيف الأول: 
في برنامج تدريبي قدمته منظمة أمديست PRC‏ عام 2002 عن تطوير المهارات 
الإشرافية تم تقسيم الوقت بشكل عام إلى أربعة أنواع رئيسية من حيث طبيعة الاستخدام هي: 
1- الوقت الإبداعي Creation Time‏ 
وهو الوقت ال مخصص للتفكير والتحليل والتخطيط للمستقبل وتنظيم العمل وتقديم 
مستويات JY‏ ويلاحظ أن معظم النشاطات الإدارية بل والإنسانية بوجه عام بمارس - أو 
يحب أن بمارس - فيها هذا النوع من الوقت لأنها فيحاجة إلى تفكير عميق pales‏ وتوجيه 
وتقويم Cur‏ يواجه هذا النوع من المشكلات الإدارية وغير الإدارية بأسلوب علمي من كافة 
جوانبها بهدف تقديم حلول موضوعية ومنطقية تضمن فعالية القرارات التي تتخذ بصددها. 
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2- الوقت التحضيري (الإعداد) Preparatory Time‏ 

وهو الفترة الزمنية التي تسبق البدء في العملء وقد يستغرق في جمع ا معلومات أو 
حقائق معينة أو تجهيز معدات أو قاعات أو آلات أو مستلزمات عامة قبل بدء تنفيذ العمل 
ومن المفترض أن يتيح ال مدير لهذا النشاط ما يحتاجه من وقت للا قد يترتب على عدم توافر 
المدخلات الأساسية للعمل من خسائر اقتصادية. 
3- الوقت الإنتاجي Productive Time‏ 

ويمثل الفترة التي تستغرق في تنفيذ العمل الذي خطط له» في الوقت الإبداعي» 
والتحضير له في الوقت التحضيري وحتى يكون هذا النوع فعالاً من الموازنة بين وقت الإنتاج 
أو التنفيذ وبين وقت الإبداع والتحضير لأن الوقت المتاح للجميع محدود بطبيعته فإن ظهر 
أن كثيراً من الوقت يخصص لأعمال عادية فإن ذلك يعني أن قليلاً من الوقت يخصص الإبداع 
والتحضير أو لأي منهما مما يجعل من التوازن عملية ضرورية لتحقيق فعالية الاستخدام 
لعنصر الوقت. 
4- الوقت غير In-direct time lt)‏ 

وهو الوقت ا مخصص لنشاطات فرعية عامة: لها تأثيرها على علاقات المنظمة بالغير 
كالمسئولية الاجتماعية وحضور الندوات والارتباط بمنظمات اجتماعية وما إليها حيث تستنفذ 
وقتاً ليس بالقليل الأمر الذي يستوجب قيام مدير بتحديد الوقت الممكن تخصيصه th‏ 
هذه النشاطات أو تفويض من يقوم بها عنه أخذاً في الاعتبار للتوازن بين النشاطات الداخلية 
والخارجية في إنجاز الأعمال وإيفاء جسور التعاون مع الآخرين في الخارج قائمة. 
التصنيف الثاني: 

يقسم محمد محمد إبراهيم الوقت حسب ظواهر الكون ودرجة تعقدها إلى خمسة 


أنواع هي: 
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1- الوقت المادي الميكانيي: 

وهو مقياس لحركة جسم مادي بالنسبة لجسم مادي كالفترة التي تستغرقها الأرض في 
الدوران حول الشمس أو التي يستغرقها القمر في الدوران حول الأرض. وحدات هذا الوقت 
متعددة كالثانية والدقيقة والساعة واليوم والشهر والسنة والعقد والقرن وغيرها. 
2- الوقت البيولوجي: 

وهو الوقت الذي يقيس تطور الظواهر البيولوجية ونموهاء فالوقت البيولوجي يقيس 
مدى النضج الجسدي للأجسام الحية Physiological Maturation‏ فقد يكون لطفلين نفس 
العمر الزمني Chronological Age‏ 9 سنوات Skis‏ ولكنهما يكونان مختلفين من حيث 
العمر البيولوجي Biological Age‏ إذ قد يكون أحدهما أكثر نضجاً من الناحية البيولوجية 
(الجسدية) من الآخر أي يكون قد وصل مرحلة جسدية أكثر تطوراً من الآخر لأن معدل نموه 
البيولوجي أسرع» ويجب التأكد هنا أن الإشارة إلى درجة نضوج الأعضاء الجسدية في الجسم 
وليس إلى النضج العاطفي أو الحالة النفسية على الرغم من وجود ترابط بين الجانبين في كثير 
من الأحيان. 

يختلف الوقت البيولوجي عن الوقت الميكانيكي في أنه يقاس skee‏ داخل (معدل نمو 
الجسم بيولوجيا) وليس مقياس خارجي كما هو الحال في الوقت KIL‏ (حركة جسم مادي 
بالنسبة لجسم آخر خارجي) علماً Ob‏ استخدام وحدات الزمن الميكانيي العادية كالساعة أو 
اليوم أو الشهر أو السنة غير مفيد في دراسة نمو الظواهر البيولوجية وتطورها. 
3- الوقت النفسي: 

إذا انتقلنا من مستوى الظواهر المادية والظواهر البيولوجية إلى مستوى الإنسان 
فإننا نجد تصوراً مختلفاً للوقت» فالوقت النفسي هو شكل من أشكال الشعور الداخلي 
وإدراك المرء لذاته» وهو يعتمد بشكل رئيسي على طبيعة الحدث أو الظرف الذي يكون 
فيه الفرد WIS‏ على حالته النفسيةء فإذا كان الظرف سيئاً أو خطراً والمرء في حالة 
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نفسية سيئةء فإن الزمن يمر ببطء id‏ وبالتالي فقد تبدو الدقائق في مثل الظرف وكأنه 
ساعات. 

les‏ عكس US‏ إذا كان المرء سعيداً والحدث مفرحاً فإن الوقت يمر بسرعة تجعل 
الساعة تبدو وكأنها دقيقة وبالتالي فإن الوقت النفسي يقيس انسياب الزمن داخل المرء ويمثل 
مدى وعيه وإدراكه لتغير الأشياء وهو مقياس GIS‏ فردي غير موضوعي ونوعي خلافاً للزمن 
امادي الميكانيي الذي يعتبر مقياساً bls‏ موضوعياً كمياً أيضاً. 

وقد استخدمت في قياس الوقت النفسي عدة طرق تركزت حول إدراك الناس للوقت 
ولامتداد الوقت. لقد كان يعرض على الإفراد الخاضعين للتجربة حدث yee‏ كشريط سينمائي 
أو يخضعون لتجربة محددة كجلسة نقاش ثم يطلب منهم أن يقدروا الفترة الزمنية التي 
استغرقها الحدث. 

وقد دلت نتائج هذه الدراسات أن تقدير الناس لمرور الوقت يختلف من شخص إلى 
آخر من diol‏ ويختلف كذلك من الوقت الحقيقي الذي تدل عليه الساعة. فمثلاً OLS‏ 
الوقت يبدو أطول عندما يتعرض المبحوثون إلى أحداث مملة أو كريهة, أو عندما يخضعون 
لفترات انتظار. 
4- الوقت الاجتماعي: 

وهو يختلف عن المفاهيم السابقة للوقت من حيث أن معاييره هي الأحداث 
الاجتماعية الهامة كمولد الرسول صلى الله عليه وسلم أو نشوب الحرب العالمية الأولى أو 
غير ذلك من الأحداث الهامة التي تختلف من مجتمع إلى آخر. 

فإذا كان الوقت الميكانيي يقاس بحركة جسم مادي بالنسبة لجسم مادي آخر والوقت 
البيولوجي يقاس معدل نمو الجسد فسيولوجياء والوقت النفسي بحالة الفرد النفسية. OLS‏ 
الوقت الاجتماعي يقاس ples‏ اجتماعية تدور حول أحداث dole‏ للمجتمع تبقى عالقة في 
أذهان الناس ويشيرون إليها من حين لآخر مثل CBs‏ الحرب العاممية LGW!‏ أو وقت الحج 
وشهر رمضان والأعياد بالنسبة للمسلمين. 
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5- الوقت الميتافيزيقي: 

وهو وقت الظواهر الميتافيزيقية أو dle‏ ما وراء الطبيعة» وهو يختلف عن المفاهيم 
السابقة للوقت اختلافاً bjir‏ فيوم الحساب مثلاً أو الأزل تختلف عن المفاهيم العادية 
للوقت» قال الله تعالى: (وَإِنَّ يَوْمّا Hi AIS G05 duc‏ مّمّا تَعْدُونَ (47/22]) (الحج: 47). 
التصنيف الثالث: 

يمكن تقسيم الوقت إلى: 
1- وقت يصعب تنظيمه أو إدارته أو الاستفادة منه في غير ما خصص له: 

وهو الوقت الذي نقضيه في حاجاتنا الأساسية. مثل egal‏ والأكل والراحة والعلاقات 
الأسرية والاجتماعية المهمة. وهو وقت Y‏ هكن أن نستفيد dio‏ كثيراً في غير ما خصص له وهو 
على درجة من الأهمية لحفظ توازننا في الحياة. 
2- وقت هکن تنظيمه وإدارته: 

وهو الوقت الذي نخصصه للعملء ولحياتنا doll‏ وفي هذا النوع بالذات من الوقت 
يكمن التحدي الكبير الذي يواجهنا. هل نستطيع الاستفادة من هذا الوقت؟ هل نستطيع 
استثماره الاستثمار الأمثل؟ كذلك يمكن تقسيم هذا النوع من الوقت إلى: وقت الذروة 
والنشاط ووقت الخمول وقلة المجهود. 
التصنيف الرابع: 

وهذا التصنيف مشابه للتصنيف الثالث (السابق). حيث يقسم الوقت إلى قسمين هما: 

1- قسم Se‏ التحكم فيه. 

2- قسم لا يمكن التحكم فيه. 
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فالوقت الذي لا يمكن التحكم فيه هو الذي يخضع مطالب المدير المباشر والذي نادراً 
ما يمكن تنظيمه» ولهذا ينبغي على الفرد الاستفادة بأقصى ما يمكن من الوقت الذي لا 
التصنيف الخامس: 
يمكن تصنيف الوقت من حيث درجة التفاؤل والتشاؤم إلى: 
1- الوقت الأكثر احتمالاً. 
2- الوقت التفاؤلي (أقصر وقت ممكن لإنجاز المهمة أو تنفيذ المشروع). 
3- الوقت التشاؤمي (أطول وقت ممكن لإنجاز المهمة أو تنفيذ المشروع). 
4- الوقت التقديري المحسوبء والذي يمكن حسابه من خلال معادلات معينة ترتكز على 
حساب الأنواع السابقة من الوقت (أنظر الفصل الخامس). 
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مضيعات الوقت 


وأساليب التغلب عليها 


أشتمل هذا الفصل على: 
اا مضيعات الوقت في الحياة والعمل. 


.Time Traps & Wasters La 


= أساليب التغلب على مضيعات الوقت. 

1- الإدارة الكفؤة للأعمال المكتبية. 

2- السيطرة على الفوضى. 

3- القيام بالمكالمات الهاتفية بالشكل السليم. 

4- القراءة السريعة. 

5- استخدام وسائل وآلات تساهم في توفير الوقت. 
ل كيف تتخطى شرك (مصيدة) الوقت؟ 
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مضيعات الوقت في الحياة والعمل 


في حياة الإنسان مضيعات للوقت Time Wasters‏ كثيرة سواء في حياته الشخصية أو في 


العمل. ويقول جون كوتر في هذا الشأن أن السواد الأعظم من الناس لا يسيطرون على 
حیاتهم» بل يرضون بها. 
ومن مضيعات الوقتء نذكر: 


عدد ساعات النوم أكثر من 8 ساعات. 

المكالمات الهاتفية غير المهمة. 

الثرثرة والأحاديث غير المفيدة. 

الزائرون دون موعد سابق. 

ألعاب الفيديو الإلكترونية. 

مشاهدة التليفزيون وأفلام الفيديو بشكل أكثر من المطلوب لقتل الوقت. 

الاكتفاء با منى. لقد نهانا سيدنا على بن yf‏ طالب رضي الله dis‏ عن هذاء عندما قال: 
«إياك والاتكال على المنى فإنهابضائع الحمقى». 

الإهمال. 

التسويف أو hell‏ والمثل العربي Y)‏ تؤجل عمل اليوم إلى الغد) والمثل الإنجليزي يقول 
«التأجيل لص الزمان». 

لقد قيل أن «سوف» جند من جنوب إبليس. وما أروع ذلك الرجل الذي قيل له أوصناء 
قال: أحذروا التسويف» OV‏ يوم العاجزين غد. 

ويقول جون سي. ماكس ويل في كتابه «لليوم أهمية» في هذا الشأن: لقد عرف أحدهم 
العمل الشاق بوصفه تراكماً للأعمال السهلة التي م ينجزها المرء في الوقت المناسب. 


0- الفوضى 2 امنزل والشارع والعملء فالذهن امنظم لا يتجانس مع فوضوية ا مكان. 
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1- الشعور بالتعب والإرهاق والسرحان. 
2- عدم القدرة على قول «لا» للذين يطلبون جزءً من وقتك. ويمكن أن تستخدم هذا 


الوقت في إنجاز أنشطة مهمة. 


وفي دراسة مشهورة أعدها الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة في مصر عن فاقد الوقت 


لدى العاملين في الجهاز الحكومي والتي توصلت إلى نتيجة غير متوقعة. وهي أن متوسط 
وقت العمل المنتج للموظف في الجهاز الحكومي هي 27 دقيقة فقط!! أي قل من نصف 
ساعة يومياً. 


ومن مضيعات الوقت في العمل نذكر: 


-12 


-13 


المكالمات التليفونية الشخصية. 

الزائرون بدون موعد سابق. 

الاجتماعات غير ا لمخططة. 

حدوث أزمات وعدم وجود خطط جاهزة للتعامل معها. 

عدم وضوح الأهداف والأولويات والتواريخ المحددة لإنجاز الأعمال. 

الفوضى في تنظيم المكاتب» وتراكم الأوراق عليها بدون نظام. 

الاستغراق في الأعمال الروتينية والتفاصيل التي يتعين على الآخرين القيام بها. 
الفشل في تحديد السلطة أو المسؤولية على نحو واضح. 

عدم كفاية أو دقة وتأخير المعلومات المتحصل عليها من الآخرين. 

التردد في اتخاذ القرارات أو تأجيلها. 

عدم وضوح التعليمات أو الأوامر. 

عدم وضوح الاتصال وقلة قنوات الاتصال المفتوحة. 

عدم القدرة على قول «Y»‏ للذين يطلبون جزءً من وقتك الذي بإمكانك استغلاله في 
إنجاز أنشطة مهمة. 
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الفصل الثالث 


الشعور بالتعب والإرهاق والتعرض لضغط العمل. 
iS) dul‏ 
تلبية الدعوات والعزائم. 


säg‏ لخص دراكر Peter Druker‏ أهم العوامل التي تؤدي إلى ضياع وقت pabl‏ على 


النحو التالي: 


-4 


سوء الإدارة وعدم كفاية التنظيم. 

تضخم عدد العاملين. 

زيادة ous‏ الاجتماعات عن الحد ال معقول. 
عدم كفاية المعلومات وأنظمة الاتصال. 


ويضيف جي توماس ميللر وسائل وأسباباً أخرى تسهم في إضاعة الوقت هي: 


الأهداف غير الواضحة. 

امعلومات الضعيفة. 

الحاجة إلى المعلومات. 

الحاجة إلى المعلومات المرتدة (التغذية العكسية). 
الحاجة إلى الأولويات. 

انخفاض الروح ال معنوية. 


WIS‏ يشير روني ايسينبيرج Roni Eseinberg‏ وكات كيلي Kate Kelly‏ إلى مضيعات 


أخرى للوقت في العمل كالتالي: 


-4 


المقاطعات (أثناء إنجاز العمل). 

القيام بكل الأعمال وعدم التفويض. 

عدم ترتيب الأعمال المطلوب القيام بها حسب درجة اهميتهاء والزمن المتاح لهاء ودرجة 
العجالة عليها. 

ضياع الأشياء والبحث عنها. 
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ويرى كل من جي توماس ميللر J. Thomad Miller‏ )1981( وماكنزي Makenzie‏ في 
كتابه عن مصيدة الوقت Time Traps‏ أن هناك من مضيعات الوقت في بيئة العمل» وهي 
كل الأشياء التي تمنعك من تحقيق أهدافك بشكل فعّال. 


ويمكن تحديد مضيعات الوقت في سبع وظائف إدارية رئيسية وهي: 


4- التوجيه. 
5- الرقابة. 
6- الاتصالات. 
7- صنع القرارات. 
وسوف نستعرض أهمها حسب الوظائف الخاصة بها. 
1- في التخطيط: 
© عدم وجود أهداف/ أولويات. 
© الإدارة GLIVL‏ تغاير الأولويات. 
© محاولة القيام بأمور كثيرة في وقت واحد/ تقديرات غير واقعية للوقت. 
© انتظار المواعيد. 
© السفرء العجلة. 
2- في التنظيم: 
© عدم التنظيم الشخصي.. طاولة المكتب المزدحمة. 
© خلط المسئولية والسلطة. 
© ازدواجية الجهد. 
© تعدد الرؤساء. 
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© الأعمال الورقية. 
© التنظيم Guu!‏ للملفات. 
© المعدات غير AEI‏ 
3- في التوظيف: 
عاملون غير مدربين/ أو غير أكفاء. 
الزيادة أو النقر في عدد العاملين. 
التأخر أو التغيب عن العمل/ أو كثرة الاستقالات. 
العاملون الاتكاليون. 
التوجيه: 
التفويض غير الفعّال/ الاشتراك في تفاصيل روتينية. 
نقص الدافع أو ضعفه/ أو اللامبالاة. 
نقص التنسيق في العمل. 


-4 
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امقاطعات التليفونية. 

الزيارات المفاجأة. 

عدم القدرة على قول لا. 

معلومات غير كاملة/ أو معلومات متأخرة. 
نقص الانضباط الذاتي. 

ترك المهام دون إنجاز. 

فقدان المعايير/ أو الرقابة/ أو تقارير المتابعة. 
الرقابة الزائدة. 

عدم العلم بما يجرى حولك. 


عدم وجود الأشخاص الذين تريدهم حولك. 
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في الاتصالات: 
© الاجتماعات غير المخططة وغير المنظمة/ كثرة الاجتماعات واللجان. 
© عدم وضوح أو فقدان الاتصالات والإرشادات/ ضعف الانصات للآخرين. 


ES ©‏ المذكرات الداخلية/ أو الاتصالات الزائدة. 


7- في صنع القرارات: 


© التأجيل/ أو التردد. 
© طلب الحصول على كل المعلومات. 
© قرارات سريعة. 


يشير جي توماس J. Thomas Miller Us‏ )1981( أن أهم مضيعات الوقت لكبار 


القادة وامديرين هي: 


-11 
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الأهداف غير الواضحة. 
المعلومات الضعيفة. 

التردد والتأجيل والتسويف. 
استخدام الهاتف بأسلوب خاطئ. 
عدم تخطيط الوقت. 
الزوار لأغراض شخصية. 
الإدارة بالأزمات. 
الاجتماعات غير المجدولة. 
الاجتماعات غير الضرورية 
عدم تواجد الأشخاص. 

كثرة البريد غير الضروري. 
التعب. 
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الحاجة إلى الإجراءات الروتينية. 
الأحاديث الاجتماعية. 

الحاجة إلى أدوات إدارية. 

الاتصالات غير المجدية. 

التحدث بكثرة. 

المحاولات الكثيرة في وقت واحد. 

نطاق الإشراف أو نطاق التمكين الكبير. 
عدم القدرة على قول لا. 

انخفاض الروح ال معنوية. 

الأخطاء. 


Time Traps & Wasters 


Ronni Eisenberg and Kate Kelly identified many time traps as following: 


Interruptions. 

The Two P's: Procrastination and Perfectionism. 
The Two T's : Telephone and Television. 

Losing Things. 

Neatness Counts at Home. 

Neatness Counts at the Office. 

Procrastination is the thief of time. 

Telephone Callas. 


T.V. 
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10- Unorganized meetings. 

11- Unorganized committees (to kill time, a committee meetings is the 
perfect weapon). 

12- Unexpected visits. 

13- Inability to say No. 

You can't say «yes» to everything without getting over your head. 
Decide what you must do-and want to do-and say no to all other requests. 
Perhaps because of the value we place on relationships, many of us assume 
that our only options are «yes» or «maybe». Learn to protect your time. « 
No» is a complete sentence-no explanations required! If someone else can 
handle the request as well or better than you, delegate. 

أساليب التغلب على مضيعات الوقت 
هناك أساليب عديدة للتغلب على مضيعات الوقت» أشهرها كالتالي: 
1- أدلة التخطيط وجداول زمنية يومية. 
2- السيطرة على الأشياء والأحداث العارضة. 
3- إدارة الأزمات. 
4- الإدارة الكفؤة للأعمال الكتابية. 
5- السيطرة goog le‏ 
6- القيام بالمكالمات الهاتفية بالشكل السليم. 
7- السرعة في القراءة. 
8- التفويض الفعال. 
9- زيادة فاعلية الاجتماعات. 
0- استخدام وسائل وآلات تساهم في توفير الوقت. 
وسوف نعرض لبعض هذه الأساليب سواء في الفصل الحالي أو في الفصل التالي. 
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1- الإدارة الكفؤة للأعمال الكتابية: 
يشرح محمد محمد إبراهيم هذه النقطة بقوله: ob‏ هذا الأسلوب لإدارة وقتك بفعالية 
يمكن النظر ad)‏ على أنه أسلوب شخصي dus‏ فبعض المديرين يستطيعون ممارسة وظائفهم 
بفاعلية بالرغم من الفوضى التي قد تلمسها في مكاتبهم» فكل منا يعرف واحداً أو أكثر والذي 
إذا ذهبت إلى مكتبه لرأيته غير منظم أو مرتب» وكل شيء على مكتبه «ملخبط» ولكن في 
نفس الوقت فإنه يعرف تماماً مكان كل ورقة أو ملف» شيء عجيب. وعلى الصعيد الآخرء 
فهناك الكثير من المديرين الذين يمكن أن نصفهم بأنهم منظمين جداً والذين يستخدمون 
جزءً كبيرآمن وقتهم في ترتيب مكاتبهم وتنظيم GAI‏ والخطابات» والمذكرات. 
وبالطبع فإن اهتمامك بتنظيم وقتك يستدعى منك أن تدخر ما قد تستخدم من هذا 
الوقت بدون فائدة مثل البحث عن قطعة ورق dole‏ في مكتبك دقائق طويلة ثم أحياناً لا 
تتمكن من العثور عليهاء أو تضييع الكثير من وقتك من استخراج ملف معين. ولكن حاول أن 
تراعى ما يلي: 
© عود نفسك على أن تحافظ على مكتبك مرتب وحدد مكان مخصص لكل شيء أوراق 
رسائل» ملفات أدوات ALLS‏ التليفون... الخ. 
© عود نفسك على الرد السريع على الرسائل ولا تدعها تتراكم أمامك. 
© تخلص «مزق» أكبر قدر ممكن من الرسائل أو الأوراق غير الضرورية واستعمل سلة 
ا مهملات أسفل أو بجوار مكتبك. 
© احرص على تحريك الخطابات أو المذكرات بسرعة من مكتبك لجهات الاختصاص. 
© ضع نظاماً معيناً لترتيب وتنظيم مكتبك والذي يتلاءم مع احتياجاتك الفعلية ثم احرص 
عليه. 
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© تخلص من المقاعد الزائدة. 
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© تخلص من المقاعد المريحة dug‏ وهذا يجعل الزوار لا يشعرون بالراحة. 
© عندما يقوم شخص بزيارتك في مكتبك» قف وتحرك نحوه» وابدأ الحديث معه. ولا 
تجلس» lig‏ يجعل الشخص يختم الزيارة بسرعة. 
© كن أنت الزائر وليس المضيف» )3 طلب زميل لك التحدث les‏ قم بزيارته في مكتبه 
وليس مكتبك. 
© درب السكرتارية على تصنيف البريد القادم إلى مجموعات مختلفة. فمثلاً يقترح أن 
تكون هناك ثلاث مجموعات من البريد: 
أ- خطابات ومذكرات التي تتميز بقيمة عالية ومستعجلة: والتي يجب أن تعطيها 
الأولوية والوقت SV‏ 
ب- مذكرات وتقارير لمجرد العلم» وهي ليست عاجلة ولكن LY‏ أن تطلع عليهاء فهي 
لا تحتاج إلى تركيز مثل المجموعة الأولى ولا تحتاج وقتاً يساوي وقت المجموعة 
الأولى. ويمكن الإطلاع عليه مرة واحدة في وقت متأخر بالليل أمام التليفزيون مثلاً. 
ج- البريد الروتيني العادي أو العارض Junk mail‏ والذي يممكنك تخطيه وتتركه إلى 
السكرتارية للتعامل معه إذا لزم الأمر. 
2- السيطرة على الفوضى: 
في OLS‏ عن «إدارة الوقت» اقترح مارشال كوك عدد من النصائح التي مكن ان تفيدك 
في عملية السيطرة على الفوضى» هي كالتالي: 

أ - احتفظ فقط ها تحتاج إليه وتخلص من البقية وأقض على الفوضى من خلال القيام 
بتخصيص خمس دقائق من وقتك كل ساعة للسيطرة على الفوضى ثم قم بتخفيض 
عدد الأوراق» ثم باستبعاد الأشياء التي تتسبب في تشتيت أفكارك ها في ذلك الأشياء 
التي تتبع من داخل ذهنك. 
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ب- استخدم أسلوب الاستكشاف والسؤال والإطلاع والتنظيم والحفر في الذهن من أجل أن 
SIS‏ كل ما تقوم بقراءته. 

-g‏ حاول أن تضع يديك على الفائدة التي سوف تعود عليك من clo‏ القيام بأحد المهام. 

د- تناول طعامك وأحصل على قدر من egil‏ ومارس التمارين الرياضية في توقيتات ثابتة كل 
يوم» وقد يبدو هذا مملاً ولكنه بكل ASE‏ صحي. 

ه- قم بالأعمال الصعبة وأنت في أفضل أوقات اليقظة والانتباه. إذا كانت الأعمال تستحق 
القيام بها فقم بعمل واحد في كل مرة. ولكن إذا م تكن تلك الأعمال تستحق حقاً القيام 
بها فتخلص منها على الفور. 

القيام بالمكالمات الهاتفية بالشكل السليم: 

تلقي المكالمات الهاتفية: 
إن تلقي المكالمات الهاتفية يختلف تماماً عن القيام بها حيث إن المكالمات التي SE‏ لك 

تفاجئك وتقاطعك عندما لا تكون مستعداً. حاول أن تطور تقنياتك لكي تقلل من الوقت 

ا مهدر وتمكنك من التعامل مع طالبك. 

أفعل ولا تفعل: 

Loge كن‎ © 

© حاول أن تكون ذا Jäs‏ متفتح» فقد تقدم لك المكالمات غير المهمة معلومات مفيدة. 
© اختر شخصاً ما قد يهتم بالمنتج أو العرض المقدم. 

© استخدم الهاتف الذي يظهر رقم الطالب إذا لم تكن تريد الرد؛ فلا ترد عليه. 

© لا تطلب من أصحاب GUISE!‏ الباردة أن يعاودوا الاتصال بك. 
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© لا تقل أنك سوف تعاود الاتصال إذا لم تكن تنوي ذلك. 

© لا تطلب من المتصل تفصيلات إذا لم تكن مهتماً. 

© لا تجب بجمل طويلة غير dowls‏ بل حاول أن تصل للمطلوب. 
(ب) القيام با مكالمات الهاتفية: 

عمل لا يعتمد على الهواتف والبريد gall‏ للحصول على اتصالات سريعة ومباشرة. إن 
استخدامها الفعّال والمناسب هكن أن يحسن كثيراً من الكفاءة والأداء. 
أفعل ولا تفعل: 

© قدم نفسك ثم حدد موضوع الاتصال. 
كن على وعي بوقت كل مكامة تقوم بها. 
كن واضحاً في كل الموضوعات التي ستناقشها. 
اترك رسالات على جهاز الرد الآلي أثناء غيابك. 
لا تتوقع أن يتم التعرف عليك من صوتك. 
لا تؤجل المكالمات الصعبة والعاجلة لتقوم بالأسهل والأقل أهمية. 
لا تستكمل المكاللة إذا كان الخط غير جيد. 

© لا تجر مكالمات dago‏ واضحة على جهاز الرد الآلي إلا إذا كنت مستعداً تماماً. 
4- القراءة السريعة: 

ous‏ كبير من الأشخاص يقضون وقتاً كبيراً من حياتهم وهم يقرأون ويكتبون معلومات, 
تعلم أن تتعامل مع هذه العمليات بشكل جيد» وسوف يوفر لك هذا وقتاً كبيراً 

تمثل القراءة البطيئة لبعض الأفراد مشكلة كبيرة وتستهلك وقتاً أطول مما يجب أن 
يخصص dy‏ وخاصة إذا ما كانت القراءة تتعلق بعدد كبير من المراسلات والتقارير 
وامذكرات. 
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ومن الطرق الممكن اللجوء إليها هنا لتخفيض الوقت المستخدم وبالتالي تنظيم وإدارة 

الوقت بطريقة il‏ ما يلي: 

© التمييز بين الأنواع المختلفة المطلوب قراءتها (حسب درجة أهميتها بالطبع). وبالتالي 
تختلف الطريقة التي يجب أن تقرأ بها كل نوع. فقراءة الصحيفة اليومية يجب أن 
يختلف عن تقرير عن الكفاءة الإنتاجية في الشركةء أو من مذكرة يطلب شراء معدات 
جديدة. 

© من الطرق الأخرى المفضل إتباعها هو أن تدرب نفسك وتتعود على القراءة السريعة. 

ومن مبادئ القراءة السريعة» نذكر: 

© اقرأ أية مقدمة. 

© اقرأ أية خاتمة. 

© اقرأ الملخص/ تلخيص المادة. 

© حاول أن تحدد قائمة بكل ما تحويه إذا كنت ستقرأ تقريراً Sg tee‏ أبدأ بالانتقال من 
أوله لآخره. 

© اقرأ العناويين الرئيسية والفرعية. 

© ضع ملاحظات للعناوين الخاصة بكل جزء. 

© تصفح الأجزاء الأقل أهمية بسرعة. 

© اقرأ بعمق الأجزاء الأكثر أهمية. 

5- استخدام وسائل وآلات تساهم في توفير الوقن 

هناك مجموعة من الوسائل والآلات التي يمكن استخدامها والاستفادة منها تساهم في توفير 

الوقت وتقليل الوقت الضائع سواء في الحياة أو في العمل. يمكن الإشارة إلى بعض هذه 

الوسائل والآلات كالتالي: 

1- الأجندة السنوية Diary‏ 
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2- جهاز منظم شخصي إلكتروني -Organizer‏ 

-Laptop محمول‎ JI حاسب‎ -3 

4- المنبه والساعة ذات اللنبه. 

5- آلة حاسبة كبيرة وواضحة وسهلة الاستخدام. 

6- اللوحة الحائطية الملونة والمغناطيسية. 

7- ماكينة تصوير سهل استخدامها. 

8- فاكس سهل استخدامه. 

9- هاتف مناسب متقدم يحتوي على التسهيلات التالية: تحويل ALIS‏ وإعادة طلب 
Sag ALL‏ صوت» وجمع خطين des‏ والشاشة الواضحة التي تظهر اسم الطالب والأرقام 
بشكل سهل رؤيته. 

كيف تتخطى شرك (مصيدة) الوقت؟ 
في برنامج تدريبي عن «إدارة الوقت» قدمته شركة ميج (المجموعة الاستشارية للشرق 

الأوسط) تم رصد قائمة بالأشياء التي تضيع الوقت والتي أمكن جمعها في خلال ثمانية أعوام 

متصلة من سؤال ال مديرين في كثير من البلدان عن إدارة الوقت. ولمساعدة القارئ في تحليل 

ما ضيع الوقت الخاص dy‏ فقد أرفقنا بعض أسباب محتملة وحلول خاصة بكل Laie‏ 

لمساعدتك أكثر على التشخيص» وهذه الأسباب والحلول تميل إلى أن تكون شخصية تماماً إلا أن 

مضيعات الوقت تكاد تكون واحدة في هذا العام. 
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نقص الأوليات 


زيادة الالتزامات 


الإدارة بالأزمات 
(التصدي 

للمشكلات بعد 
حدوثها) 


الفصل الثالث 


الاهمتمام بالأعمال 
(بالإجراءات) 


النجاح بدونه 
عدم وجود أهداف 


الاهتمامات الكبيرة 
التشتت في الأولويات 
الفشل في وضع الأولويات 


نقص التخطيط 
التقديرات الغير واقعية 
للوقت 

الاهتمام بالمشكلات 

عدم رغبة المرؤسية في 
إبلاغ الأخبار السيئة 
والأخطاء للرؤساء. 
الااستمتاع بالأنش dla‏ 
الاجتماعية 


عدم القدرة على قول لا 
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تذكر أن التخطيط يأخذ وقتاً ولكنه يدخر 
لك الوقت في النهاية. 

أكد على النتائج وليس الأعمال 
(الإجراءات). 

Sis‏ أن النجاح يكون Léls‏ بأسلوب 
«رغما عن» ولیس «بسبب كذا». 

أكتب الأهداف وناقش الأولويات مع 
مروؤسيك. 

قل «لا». 

ضع الأشياء الأولى أولاً. 

نم فلسفتك الشخصية عن الوقت. 

اربط الأولويات بجدول الأهداف 

طبق نفس حلول النقص في التخطيط. 
خصص وقتاً SÍ‏ خصص وقتك للعقبات 
التي يمكن أن تواجهك. 

اهتم بالفرص 

شجع الانتقال السريع للمعلومات 
لضرورة الحلول السريعة. 


افعل ذلك في مكان آخرء التق بزوارك 


بعيداً عن العمل اقترح وجبات خفيفة 
عند الضرورة 

تخلص مما يعطلك. قل لاء لا تكن سهلاً 
Jus‏ سياسة الباب ال مفتوح 


ا مكائات التليفونية 


التردد في اتخاذ 
القرارات 


مضيعات الوقت وأساليب التغلب عليها 


نقص التنظيم GI)‏ 
الرغبة في معرفة كل شيء 


الخوف من مسئولية اتخاذ 
التردد في اتخاذ القرارات 


الاتصالات الكثيرة 


(المهزوزة) 


des pel‏ ا 
عجز التحليل 

عدم وجود عملية ترشيد 
لاتخاذ القرارات 


الخوف من عدم كفاءة 
المرؤوسين 
خوف الرئيس من منافسة 


المرؤوسين 
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تخلص ممن يعطلك Lla‏ إلى المكالمات 
الجماعية» كن مختصراً 

كن بعيداً عن كل الأشياء غير الضرورية. 
استخدام أسلوب الإدارة بالاستثناء. 


اتخذ قراراتك دون اجتماعات 


اتخاذ القرارات حتى ولو كانت بعض 
الأمور غير واضحة. 

لا تشجع الاجتماعات الغير ضرورية 
واكتف بالاجتماعات المهمة فقط. 
استخدم جداول الأعمالء مسك 
با موضوع., جهز الأشياء الصغيرة الدقيقة 
في أقل وقت ممكن. 

حسن أسلوب الحصول على الحقائق 
تقبل المجازفة» اتخاذ قرارك بدون 
الحصول على كل الحقائق 

أحصل على الحقائق» ضع الأهداف» فتش 
عن البدائل والنتائج السلبية ثم اتخذ 
القرار ونفذه. 

درب» اسمح بالأخطاءء. استبدل ال مرؤوس 
إذا دعت الحاجة إلى ذلك. 

فوض تفويضاً كاملا أعط الأمان أكد 
النمو المشترك «لواجهة التحدي. 


الإجراءات الورقية 


الأعمال الروتينية 
والتافهة 


الاستجابة للمهام العاجلة 
عدم وجود تخطيط مسبق 
TERE TET‏ 
وقت قليل 

كثرة المعلومات 

استخدام الحاسب الآلي 


الفشل في وضع الأولويات 
نقص الأولويات 


ا مراقبة الراش دة 
للمرؤوسين 
رفض التفويضءالشعور 


بأمن أكثر في التعامل مع 
تفاصيل التشغيل 
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أجر توازن للعمل» كلف مرؤوسين آخرين 
ببعض المهام, sel‏ تنظيم الأولويات 

is‏ الوقت الكافي للتوصل إلى كل شيء. 
وفر بعض الوقت لتكرار ذلك مرة ثانية. 
أفصل الأعمال الهامة عن الأعمال العاجلة 
خذ الوقت الكافي للتخطيط 

حاول JÍ‏ فوض أكثر 


انتق ما col i‏ تعلم القراءة السريعة. 

Y‏ تستخدم الحاسب JY‏ في كل شي 
أجعله استثناء وليس قاعدة 

تذكر aa‏ «بارتيو» فوض القراءة إلى 
مرؤوسيك. 

ضع وركز على الأهداف. فوض الأعمال 
الغير ضرورية. 

فوض ثم أجعل الموظفين يرأسون 
أنفسهم» أنظر إلى النتائج وليس التفاصيل 
أو الأساليب. 

أعلم بأنه بدون تفويض يستحيل عمل 


الفصل الرابع 


مفهوم إدارة الوقت 


أشتمل هذا الفصل على: 


Q 
LQ 
Q 


مفهوم إدارة الوقت. 
فوائد تنظيم الوقت والاستفادة منه. 


علاقة الوقت بعمل الممدير. 
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مفهوم إدارة الوقت 
الإدارة Management‏ هي علم وفن ومهنة تهدف إلى تحقيق التعاون والتنسيق بين 
الموارد البشرية وامالية والمادية Le‏ يحقق الأهداف المطلوبة بصورة رشيدة (أي بأقل وقت 
وجهد وتكاليف). 
ومهنة الإدارة تحرص على الإدارة الجيدة للموارد. مثل: الموارد البشرية وامالية والمادية 
والوقت أيضاً. 
وإدارة الوقت سواء في العمل أو خارجه تعتبر من المفاهيم المتكاملة» الشاملة GY‏ زمان 
أو مكان أو إنسان لأن إدارة الوقت لا تقتصر على شاغلي وظائف معينة بذاتها ولا يقتصر 
تطبيقها على مكان بذاته» وعلى الرغم من ارتباط مفهوم إدارة الوقت بالعمل الإداريء إلا أن 
هذا ال مفهوم هتد ليشمل إدارة وقت الفرد داخل عمله وخارجه Lal‏ وقد ارتبطت كلمة 
الإدارة بالوقت من خلال وجود عملية مستمرة من التخطيط والتحليل والتقويم ا مستمر لكل 
النشاطات التي يقوم بها الفرد في فترة زمنية معينة بهدف تحقيق فعالية مرتفعة في استغلال 
هذا الوقت المتاح وصولاً إلى الأهداف المنشودة. 
ومن تعريفات إدارة الوقت نذكر: 
1- يقصد بمصطلح إدارة الوقت في العمل الإداري تلك العملية المستمرة من التخطيط 
والتحليل والتقويم المستمر لكل النشاطات التي يقوم بها الفرد أثناء ساعات العمل في 
ا منطقة التي يعمل بها في فترة زمنية معنيةء بهدف تحقيق كفاءة وفعالية مرتفعة في 
الاستفادة من الوقت المتاح وصولاً إلى الأهداف المنشودة. 
2- إدارة الوقت هي قدرة الشخص على استخدام الوقت لإنجاز ا مهام في التوقيت المحدد 
لها. 
3- إدارة الوقت هي قدرة الشخص على استخدام الوقت لإنجاز المهام في التوقيت 


62 


مفهوم إدارة الوقت 


المحدد. كما يعرف فريق آخر إدارة الوقت بأنها العملية المستمرة لتحليل وتقييم المهام 

التي يقوم بها الفرد خلال فترة زمنية معينة. بهدف تعظيم الوقت المتاح للوصول إلى 

الأهداف المحددة. 
4- إدارة الوقت هي الطرق والوسائل التي تعين الإنسان على الاستفادة القصوى من وقته 

في تحقيق أهدافه. وتوفير التوازن في حياته ما بين الأهداف والرغبات والواجبات. 

هذا وترجع جذور إدارة الوقت - بشكل عام- إلى جهود فريدريك تايلور في محاولاته 
لتحقيق زيادة الإنتاج المعروفة بدراسة الحركة والزمن T & M Study‏ إلا أن هذه الدراسة 
م تعبر عن المفهوم الحديث لإدارة الوقت» حيث كانت محاولات تايلور وأتباعه تتركز على 
زيادة الإنتاج والأرباح» بالتركيز على زيادة الفعالية للإدارة التنفيذية في النواحي الفنيةء في 
حين أن المفاهيم الحديثة تركز على الفعالية الكلية للمنظمة وبشكل ple‏ 

وقد بدأ التركيز على موضوع إدارة الوقت eggabl‏ الشامل المتعارف عليه Lyle‏ وكان 
من أهم العبارات التي أوردها في كتابة إدارة الوقت: 


إذا كنت تشعر بنقص فى الوقت أثناء عملك فهذا مؤشرا على أن مهارتك الإدارية 


وفي بداية الأمر كانت إدارة الوقت التقليدية تؤكد على كيفية أداء المزيد من المهام في 
فترة محدودة من الوقت عن طريق تعدد المهام وأداء الكثير بالقليلء أما الآن فقد أصبح 
التركيز على كيفية أداء الأشياء المناسبة بطريقة أفضلء فعن طريق تنظيم جهودك ستجد أنك 
بالفعل تجد الوقت الذي تحتاج إليه. 
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فوائد تنظيم الوقت والاستفادة منه: 

إن عدم تنظيم وقت العمل قد يؤدي إلى تراكم SLI‏ والانشغال بأمور تافهة على 
حساب أمور أكثر أهمية» وتأخر بعض الأعمال مما قد يزيد من مقدار الضغوط Stress‏ الواقعة 
على الفرد. 

وفي برنامج تدريبي عن «إدارة الوقت» نظمته شركة كفاءات للتدريب والتوظيف 
والاستشارات في عام 2004 تم حصر فوائد تنظيم الوقت والاستفادة منه كالتالي: 
أولاً: إرضاء الله 

فالإنسان مسؤول عن عمره فيما أبلاه. ولنسأل أنفسنا ISL‏ خلقنا الله في هذه الحياة 
القصيرة؟ لقد خلقنا لعبادته حتى نهذب النفس فتصبح أهل للحياة الأخرى والعمل الجاد 
لتحقيق أهداف خير عباده» فيجب أن نسعى JG‏ ما أوتينا من قوة ووقت لتحقيق أهدافنا 
الخيرة ونستثمر ما أوتينا من قوة وطاقة من أجل العمل وإعمار الأرض. 
ثانياً: تحقيق الأهداف والإنجازات 

بعض الناس يضيع منه الوقت دون أن يحقق شيئاً يذكر» وبعضهم تتوالى إنجازاته 
وأعماله واحداً إثر الآخر والذي استطاع تحقيق ما يريد من أهداف وطموحات تمكن من 
ذلك إثر استغلاله لوقته وإدارته له بشكل جيد. 
ثالثاً: الراحة النفسية والشعور بالرضى عن النفس 

يصاحب ضياع الوقت شعور بالندم أو بالذنب وإن الإنسان يخسر أيامه دون تحقيق ما 
يساعده في جعل حياته مريحة AST‏ إما من يستخدم الوقت استخداماً مخططاً ويحقق ما 
يريد فإنه يشعر بالرضى عن الذات والراحة النفسية ومثل هذا الشعور لا يستطيع الإنسان شراءه 
بملايين الجنيهات» وإنه السعادة في قمة أوجها. 
رابعاً: التوفيق بين واجبات العمل والعائلة والحاجات الشخصية 

عندما ينظم الإنسان وقته ويحسن إدارته يتمكن من القيام بواجباته المختلفة وكذلك 
حاجاته الشخصية من اجتماعية ترفيهية وغيرها. 
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خامساً: الاستفادة الأمثل للجهد 

يساعد تنظيم الوقت الإنسان في تحقيق الاستفادة القصوى من جهوده Rigg‏ تبديدها 
وضياعهاء فعند تنظيم الوقت يستطيع الإنسان أن يجعل جهوده تعود عليه بأكبر الفوائد 
للحصول على درجات علمية عالية أو النجاح في العمل أو تحقيق ثروة أو غيره من أداء 
الكثير من الأعمال. 
سادساً: تجنب الإرباك والازدواجية 

يساعد تنظيم الوقت على تفادي الإرتباك والمحافظة على التوازن النفسي للإنسان 
وصفاء الفكر ومنع عمل الأشياء بشكل مزدوج وإضاعة الجهد والطاقات. 
سابعاً: إرضاء الرؤساء في العمل 

عندما يكون الموظف حريصاً على تنظيم الوقت ويديره بشكل JLRS‏ فإنه لم يؤجل Sos‏ 
هاما ولن ينسى واجباً كلف به من قبل رؤسائه وسوف يتفادى التقصير في dlas‏ مما يوجد 
شعور بالرضى لديهم عنه. 
ثامناً: انجاز الأعمال في وقتها 

يتيح تنظيم الوقت للإنسان أن يؤدي أعماله أولاً بأول فلا تتراكم وتصبح صعبه الأداء أو 
مستحيلة في بعض الأحيان خاصة عندما يداهمه الوقت. 
تاسعاً: التركيز في أداء العمل (صفاء الذهن) 

يؤدي التنظيم الفعال إلى معرفة الشخص Lb‏ هو مطلوب منه القيام به في كل لحظة من 
لحظات يومه ولهذا يصبح غير مشوش الذهن عند أدائه لواجباته المختلفة بل يصبح شديد 
التركيز صافي الذهن مما يجعل أدائه يتسم بالفعالية. 
عاشراً: الاستفادة من الوقت ال موفر لأداء عمل آخر 

يمكن الإنسان تنظيم الوقت من زيادة عدد الأعمال التي يمكنه القيام بهاء فتنظيم 


65 


الفصل الرابع 


الوقت يؤدي إلى الاستفادة من الوقت الضائع قبل التنظيم» فكثيراً من اللحظات التي يقضيها 
الإنسان في حديث مع الآخرين أو أمام شاشة التليفزيون تصبح وقتاً إضافياً هكن استغلاله في 
أداء أعمال أخرى. 
حادي عشر: انجاز أعمال أكثر في وقت أقل 

يساعد تنظيم الوقت الإنسان القيام بأعمال كانت في المعتاد تستغرق زمناً طويلاً في 
وقت قصير, فمثلاً عمل خطة تدريبية مموظفي الإدارة أو القسم قد يستغرق مثلاً أسبوع, وف 
حالة تنظيم الوقت يمكن أن يستغرق يومين أو ثلاثة. 
ثاني عشر: زيادة الإنتاجية 

يؤدي تنظيم الوقت وإدارته بشكل فعال إلى تحقيق معدلات إنتاجية عالية لدى الفرد 
ولدى موظفيه إذا كان مديراً فتنظيم الوقت يعني القضاء على ضياع الوقت وتوظيفه في 
أعمال تشكل زيادة إنتاجية. 
ثالث عشر: زيادة الدخل 

من يستطيع توظيف وقته بشكل Jles‏ يمكن أن ينمي لديه بعض الهوايات أو المهارات 
المربحة التي يمكن أن تساعده في إيجاد مصدر آخر Jes‏ فيمكن لو أجاد إعداد برامج 
الحاسب أن يقوم بعمل برامج وبيعها بالآلاف الجنيهات» WIS‏ يمكن ان يارس الكتابة 
فيصبح كاتباً بإحدى الصحف. 
رابع عشر: إتاحة الوقت للعلاقات الاجتماعية 

يؤدي تطبيق قواعد إدارة الوقت إلى أن يقوم الإنسان بجدولة الزيارات التي يمكن أن 
يقوم بها لأقاربه» وأصدقائه ومعارفه ومع إدارة الوقت يجد الإنسان للعلاقات اختلاف أنواعها. 
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خامس عشر: كسب احترام الآخرين 

يختلف ال منظم في وقته وعمله عن الإنسان الفوضويء فالإنسان المنظم يعجب به الناس 
ويحترموه ولأنه يحتفظ بجدول للواعيده ويحافظ عليهاء فالناس يشعرون بأنه Golo‏ في 
مواعيده لا يخلف موعداً أعطى لهم» ولأن الكثير من الناس في الدول النامية Y‏ يحافظوا على 
المواعيد فإن من يحافظ عليها يكون محط احترام الآخرين. 
سادس عشر: إرضاء الرؤساء 

يساعد تنظيم الوقت في بناء علاقة جيدة مع الرؤساء؛ فالموظف يؤدي الأعمال التي 
يطلبوها منه رؤسائه في حينها فلا يؤجل عملا ولا ينسى آخر OB Wig‏ صورته لدی رؤسائه 
تبقى مقرونة في أذهانهم بالإعجاب وإنه شخص يعتمد عليه. 
سابع عشر: إرضاء العملاء 

يبدو الشخص الذي يحرص على إدارة وقته أمام العملاء شخصيا صادقاً سريع الاستجابة 
لهم لا يعدهم وينسى وعودهم به أو يغفله فهو دائماً يؤدي ما يطلب منه وفق مواعيد 
محددة يراعى فيها الوقت المتاح له فهو يجدول العمل وفقاً لأولويات تضع في اعتبارها 
العميل ومدى أهميته للمنشأة. 
ثامن عشر: تدعيم الثقة بالنفس 

يشعر الإنسان المنظم في وقته وعمله بالثقة في النفس فهو يعلم ما هو مطلوب منه من 
أدائه من أعمال وهو يجدولها ويعلم متى سيؤديها فلا تفاجئه الأزمات والمشكلات وتأخذه 
على حين SF‏ لذا يظهر للآخرين وهو واثق من نفسه وقدرته. 
تاسع عشر: الجمع بين أداء العمل والراحة (تحقيق التوازن) 

يتمكن الإنسان المنظم في وقته من التمتع بقسط من الراحة فهو لا يأخذ معه Mas‏ إلى 
المنزل ولا يعمل أثناء العطل والإجازات لأنه ينهي أعماله في وقت الدوام المحدد له. 
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عشرون: تفادي الشعور بالذنب لإضاعة الوقت 

حينما يوظف الإنسان وقته بشكل جيد وفقاً لطرق إدارة الوقت ويستفيد من لحظات 
حياته فإنه لا تشعر بأنه أضاع العمر دون تحقيق ما يريد تحقيقه من أهداف ومعروف ما 
للشعور من أثر ضار على الشخصية الإنسانية وحتى الصحة الجسمية للإنسان. 
واحد وعشرون: معرفة الأولويات ووضوح الرؤية 

يتمتع الفرد الذي يدير وقته بفعالية من معرفة ما يريد تحقيقه في الحياة فأهدافه 
واضحة أمام عينه وهو يعلم ما يسعى من أجله في الحياة وتحديد الأهداف البعيدة والقريبة 
الأجل هو خطوة أساسية في إدارة الوقت وهي تساعد في تنظيم الفكر وتحديد الأولويات. 
ثاني وعشرون: تنظيم النفس والحياة 

يؤدي تنظيم الوقت إلى تنظيم النفس والحياة والتنظيم في حد ذاته يجعل الحياة أجمل 
وأسهل» ويجعل التعامل مع الأشياء يتم وفق قواعد محددة عكس إضاعة الوقت وتبديده 
يؤدي إلى إرباك الحياة وارتكاب الأخطاء التي تكون لها آثار مستقبلية على الإنسان. 
ثالث وعشرون: الشعور با مسؤولية 

يقوي تنظيم الوقت وإدارته بفعالية الشعور بالمسئولية والتحمل لدى الفرد فيجعله يقابل 
الصعوبات بجرأة وصبر ويساعده في التغلب عليها. 
رابع وعشرون: التعود على التخطيط وممارسة ال منهجية في العمل 

يعود تنظيم الوقت وإدارته للإنسان على تخطيط أعماله وقيامه بواجباته منهجية 
ومعلوم ما للتخطيط من آثار إيجابية على تحقيق الاستفادة المثلى من الجهد الإنساني. 
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علاقة الوقت بعمل publ‏ 

تشير بعض البحوث والدراسات الإدارية إلى أن حوالي %60 من وقت العمل الضائع 
سببه الأمراض الإدارية لدى المديرينء ومن أمثلة هذه الأمراض: حب السلطة. ضعف مهارة 
التفويض لديهم» المركزية الشديدة, كثرة ضغوط العملء عدم كفاية الوقت المخصص لإنجاز 
الأعمال المطلوبة منهم. 

ومن المشكلات الحقيقية التي تواجه المدير هو كيف يدير وقته؟ فبعض ا مديرين 
يعتبرون الوقت مشكلة كبيرة لديهم حيث إنهم يقولون: «ليس لدينا وقت» «الوقت ضيق» 
«الوقت غير كاف» .. والبعض يقول: «ليت اليوم أطول بعض الشيء حتى أستطيع إنجاز 
المطلوب مني». كل هذا يعبر عن عدم التوظيف الجيد للوقت وعدم إدارة الوقت بالأسلوب 
السليم. 

وفي برنامج تدريبي عن «إدارة الوقت» قدمه البيت العربي للتدريب والاستشارات 
الإداريةء أشار محمد محمد إبراهيم إلى علاقة الوقت بعمل المدير من خلال الإشارة إلى نتائج 
دراسة قام بها فريق من الباحثين مركز القادرة الخلاقة بالولايات المتحدة الأمريكية حيث 
توصل الفريق إلى ous‏ من التعميمات بخصوص عمل المديرء أهمها الحقائق العشرة عن 
عمل pth!‏ وهي كما يلي: 
1- المديرون يعملون ساعات طويلة 

يعمل المدير dole‏ ساعات طويلة - أطول من الساعات التي يعملها غير المديرين - وقد 
Las‏ الساعات التي يعملها المدير إلى 90 ساعة في الأسبوع في بعض الحالات» ولاحظوا أيضاً 
أنه مع تزايد نجاح المدير يزداد عدد الساعات التي يعملها وليس العكس. 
2- المدير مشغول جدا: 

بالإضافة إلى أن ال مدير يعمل ساعات طويلةء فإنه يفعل أشياء كثيرة مختلفة, وتعدد 
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بعض الدراسات أكثر من مائتي شيء مختلف أن ينشغل بها المدير في يوم عمل واحد. 
ونلاحظ أن ملاحظ العمال لا يكاد يجلس بدون مقاطعة أو تحدث duh‏ دقيقة واحدة في 
اليوم agolo!‏ غير أنه لحسن الحظ فإن معدل النشاط والتشتيت يقل مع ارتفاع المدير في 
درجات السلم الإداري. 
3- عمل pabl‏ متقطع 

وكما هو متوقع مع ارتفاع oe‏ وتنوع الأشياء التي يهتم بها ال مدير - على النحو المبين 
أعلاه- فإنه اهتمامه Gh‏ شيء أو موضوع منها لابد أن يكون لفترة قصيرة dae‏ ولابد أن يكون 
متقطعاً فلا تكاد تتاح له الفرصة للاهتمام موضوع أو شيء واحد لفترة معقولة, ولابد بالتالي 
أن تفتقر اتصالاته مع الآخرين للاستمرار والإتمام وليس كل شخص هكن أن يكون فعالاً في 
ظل هذا الجو من العمل. 
4- عمل امدير متنوع 

يمكن تمييز خمسة أنواع أساسية من العمل في عمل المدير في اليوم العادي: أعمال 
ورقية» اتصالات dygid‏ اجتماعات ومقابلات محددة مقدمة اجتماعات ومقابلات غير 
مخططة أو غير drow)‏ زيارات وجولات متابعة وتفتيش. ويعطي ذلك صورة تقريبية عن 
مدى التنوع في عمل ال مدير أضف إلى ذلك أن المشكلات ا مطروحة بحد ذاتها متنوعة إلى حد 
كبير جداً وتحتاج من publ‏ قدرة عالية على تغيير اهتمامات واتجاهات تفكيره بسرعة كبيرة. 
5- المدير ينشغل بإدارته 

ويقضي معظم وقته بها وكلما ارتفع مستوى المدير نلاحظ أنه يقضي وقتاً أطول على 
مكتبه بالمقارنة بالتجول بين العمل أو المرؤوسين. 
6- عمل المدير أساساً شفوي 

أكثر من نصف عمل المدير في الإدارة ا مباشرة والوسطى يقضي في اتصالات 
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شفوية» وترتفع النسبة أعلى في مستويات الإدارة الأعلى. حتى أن %90 من كبار Ge pAb‏ 
يقضونه في التحدث» وأغلب اتصالاتهم الشفوية تكون في مواقف وجه لوجه والقليل منها 
على التليفون. 
7- اتصالات المدير بالآخرين كثيرة 

ميل المديرون إلى الاتصال المستمر بالآخرينء ويميلون إلى الاتصال والتواجد مع 
مرؤوسيهم أكثر من مع رؤسائهم» فهم يشرفون على الآخرين أكثر مما يشرف عليهم» MIS‏ 
يقضي المدير وقتاً كبيراً في الاتصال والتفاعل مع الزملاء وتزداد نسبة الاتصالات مع أشخاص 
خارج القسم وخارج الشركة كلما ارتفع abl‏ في المستوى الإداري. 
pabl -8‏ ليس مخططاً مفكراً 

لأن المديرين لا يتركون وحدهم إلا JoL‏ فإنه ليس لديهم في الواقع وقت طويلاً 
يقضونه في التفكير والتخطيطه أنهم ببساطة مشغولون dic‏ ويمكن أن تمر أسابيع دون أن 
تتاح للمدير فرصة ولو نصف ساعة هدوء دون إزعاج أو مقاطعة ليفكر ويخططء والوقت 
الذي يقضيه ال مدير وحده عادة يقضيه في القراءة والكتابة وكمية المراسلات والأعمال الورقية 
والتقارير المرفوعة من الرؤساء وما إلى ذلك كبيرة doled‏ والنتيجة أن abl‏ في العادة لا 
يقضي أكثر من %5 من وقته في التفكير والتخطيط والتأمل في عمله. 
9- المعلومات جزء أساسي في عمل المدير 

يقضي المدير نحو نصف وقته في الحصول على المعلومات وأقل من ربع وقته في اتخاذ 
القرارات وتقييم الأفكار ووضع الاستراتيجيات» وقد تبدو هذه النتيجة طريفة بعض الشيء في 
ضوء أن أحد التعريفات الشائعة للإدارة يركز على إنها «اتخاذ قرارات». 
10- امديرون لا يعرفون كيف يقضون وقتهم 

فإذا سألت أي مدير فيم يقضي وقته. فإنه غالباً سيعطيك إجابة يعتقد هو Lyi)‏ 
دقيقةء في حين أن أي تحليل دقيق لكيفية قضائه لوقته تكشف إنها صورة غير صحيحة 
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فالمديرون Sole‏ يميلون إلى المبالغة في تقدير الوقت الذي يقضونه في الإنتاج والإطلاع والكتابة 
والتفكير والمكال مات التليفونية في حين يقللون الوقت الذي يتصورون إنهم يقضونه في 
الاتصالات الشخصية والتحدث في المناقشات الرسمية وغير الرسمية. 

وربما كان الوقت هو أثمن ما AKLE‏ وهو بنفس الوقت أكثر ما نضيعه» ونادراً ما ندرك 


مقدار الضياع والإهدار الذي نرتكبه أو نسيء استخدام الوقت أو تبذره. 
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قواعد وأساليب وأدوات 


إدارة الوقت 


أشتمل هذا الفصل على: 

طط عشرة قوانين لإدارة ناجحة لوقتك. 
Laws of Time Management b-‏ 10 
Leal‏ عشرون قاعدة لإدارة الوقت. 

كط نصائح مفيدة في إدارة الوقت. 

طط خطوات إدارة الوقت. 

El‏ تحليل وقت العمل. 

لط خطط وقتك جيداً. 

لطا مصفوفة إدارة الوقت. 


ا مبدأً باريتو. 
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عشرة قوانين لإدارة ناجحة لوقتك 
حدد هيرم سميث Hyrum W. Smith‏ عشرة قوانين لإدارة ناجحة لوقتك هي: 
(I)‏ الجزء الأول: إدارة وقتك 
القانون رقم (1) : أنت تتحكم في حياتك من خلال تحكمك في وقتك. 
القانون رقم (2) : تحكمك في قيمك هو أساس إنجازك الشخصي. 
القانون رقم (3) : عندما تعكس أنشطتك اليومية قيمك فأنت تحقق السلام الداخلي مع 
القانون رقم (4) : لتحقيق أي هدف له مغزىء فإنك LY‏ أن تترك منطقة الراحة. 
القانون رقم (5) : التخطيط اليومي يزيد من قدرتك على الحكم في الوقت. 
)1( الجزء الثاني: إدارة حياتك 
القانون رقم (6) : سلوكك هو انعكاس للا تؤمن أو تعتقد به. 
القانون رقم (7) : أنت تشبع احتياجاتك عندما تكون معتقداتك متفقة مع الواقع. 
القانون رقم (8) : السلوكيات السالبة هكن التغلب عليها بتغيير المعتقدات الخاطئة. 
القانون رقم )9( : احترامك أو تقديرك لنفسك يجب أن SL‏ من داخلك. 
القانون رقم (10): أعط أكثر تحصل على أشياء أكثر. 
Laws of Time Management‏ 10 
Hyrum W. Smith identified 10 laws of successful time and life‏ 
management, as following:‏ 
Part I : Managing Your Time:‏ 


Law (1): You control your life by controlling your time. 
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Low (2): Your governing values arc the foundation of personal fulfillment. 
Low (3): When your daily activities reflect your governing values, you 
experience inner peace. 
Low (4): To reach any significant goal, you must leave your comfort zone. 
Low (5): Daily planning leverages time through increased focus . 
Part II : Managing Your Life 
Law (6): Your behavior is a reflection of what you truly believe 
Low (7): Your satisfy needs when your beliefs are in line with reality. 
Low (8): Negative behaviors are overcome by changing incorrect beliefs. 
Low (9): Your self-esteem must ultimately come from within. 
Low (10): Give more and you'll have more 
عشرون قاعدة لإدارة الوقت‎ 
في مقالة هامة في باب «تجارب وخبرات» بمجلة جمعية التدريب والتنمية ا منشورة عام‎ 
تم تحديد عشرون قاعدة لإدارة الوقت» هي كالتالي:‎ 1 
القاعدة رقم (1) : القراءة بطريقة انتقائية.‎ 
القاعدة رقم (2) : إعداد قائمة بالأمور التي تؤديها في الوقت الحاضر.‎ 
القاعدة رقم (3) : إيجاد مكان لكل شيء وحفظ كل شيء في مكانه.‎ 
القاعدة رقم )4( : تحديد أولويات لمهامك.‎ 
القاعدة رقم (5) : أداء شيء مهم واحد في الممرة الواحدة لكن أداء عدة أشياء تافهة في‎ 
الوقت نفسه معا‎ 
10 القاعدة رقم )6( : وضع قائمة ببعض المهام البسيطة المتعلقة ببعضها التي تتم في 5 أو‎ 
دقائق.‎ 
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القاعدة رقم (7) : تقسيم المشروعات الكبيرة. 

القاعدة رقم )8( : تحديد نسبة %20 الحاسمة من مهامك. 

القاعدة رقم (9) : توفير أفضل وقتك للأمور الهامة. 

القاعدة رقم (10):تقترح ضرورة أن تناضل للاحتفاظ ببعض الوقت أثناء اليوم عندما لا يصل 
إليك آخرون. 

القاعدة رقم (11):عدم الاعتياد على المماطلة. 

القاعدة رقم (12):الوعي لحقيقة تسلسل استخدام الوقت. 

القاعدة رقم (13):وضع مواعيد نهائية. 

القاعدة رقم (14):أداء شيء ما إنتاجي أثناء الانتظار. 

القاعدة رقم (15):أداء العمل الانشغالي في وقت واحد محدد أثناء اليوم. 

القاعدة رقم (16):وضع قاعدة عملية هامة لتقليل الإجهاد علاوة على إدارة الوقت. 

القاعدة رقم (17):وضع جدول لبعض الوقت الشخصي. 

القاعدة رقم (18):تتضمن الرقابة العقلية. 

القاعدة رقم (19):وجود أهداف طويلة الأجل. 

القاعدة رقم (20):تقترح ببساطة ضرورة البحث المستمر عن طرق لتحسين إدارة الوقت. 

نصائح مفيدة في إدارة الوقن 

يمكن أن نقترح عليك عدداً من النصائح أو الوصايا حتى تدير وقتك بنجاح: 

1- لا تماطل أو لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد. 

2- لا تخف من العمل. 


3- اعتبر وقتك جزءً من حياتك. 
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رتب المنزل. 

رتب مكان العمل. 

ضع أهدافك بوضوح. 

حدد الأولويات. 

لا تضيع وقتك في مشاهدة التليفزيون وأفلام الفيديو وألعاب الفيديو الإلكترونية. 
لا تضيع وقتك عند النجاح. 

احرص على أن يكون مقر عملك بالقرب من منزلك. 
استيقظ مبكراً ونم مبكراً 

US‏ من المقاطعات وتسرب الوقت. 

تعبت خاو الوضول إل SSH‏ 

تعلم أن تقول «لا». 

تعرف على ساعاتك المثمرة. 

تفويض بعض الأعمال للآخرين. 

كاف نفسك عندما تدبر وقتك بشكل has)‏ عما سبق. 


ويضيف آلن لاكين مقترحات وتوصيات أخرى لكيفية توفير وإدارة الوقت هى: 


اعتبر وقتك جزءً Y‏ يتجزأ من حياتك. 

حاول الاستماع بأي شيء تعمله. 

كن دائماً متفائلاً. 

ابن حياتك على النجاح والتفوق. 

لا تضيع وقتك عندما تفشل في أي مهمة. 

لا تضيع وقتك بالشعور بالندم إذا م تفعل شيئاً 


هناك دائماً متسع من الوقت للأشياء الهامةء فإذا كانت dale‏ فسوف تجد الوقت للقيام 


بها. 
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-9 


-10 


-11 


-12 


-13 


-14 


حاول إيجاد تقنية جديدة كل يوم تتمكن من خلالها الحصول على وقت أطول. 

استيقظ مبكراً خلال أيام الأسبوع» ونم Sue‏ 

تناول طعام غذاء خفيف حتى لا تشعر بالنوم بعد الظهر. 

لا تقرأ الصحف وامجلات Lalo‏ بل أقرأها أحياناً وأحرص على ما يدور في العام من خلال 
موجز الأخبار. 

استعرض الأفكار الرئيسية عند القراءة للكتب. 

تخلص من مشاهدة التليفزيون قدر الإمكان» وركز على مشاهدة الأفلام والبرامج الممتعة 
وامفيدة. 

احرص على أن يكون مقر عملك بالقرب من منزلك لتتمكن من المشي إليهء واستخدام 
السيارة عندما تشعر بالتعب. 


ويضيف دايل تيمت فى كتابة «إدارة الوقت» نصائح إضافية هى كالآق: 


-0 


-11 


-12 


اعمل بذكاء وليس بصعوبة. 

تعامل مع الأعمال الصعبة في الفترة الصباحية. 

حاول تعمل الأشياء الصحيحة وليس بشكل صحيح. 

حدد النشاطات واطهام التي تنوي القيام بها. 

اجعل عملية تبني الأولويات ووضعها عادة من عاداتك الرئيسية. 
قم بعمل واحد في وقت واحد. 

أجل كل شيء له صلة بالعمل الحالي. 

استفد قدر الإمكان من مبدأ للتفويض. 

حدد أهدافك لتكون واقعية وقابلة للتطبيق. 

ضع جدولاً يومياً للاتصالات الهامة والمقابلات والاجتماعات. 

لا تؤجل الأعمال الهامة وذات doled!‏ ال ملحة وحاول أن توجد Mo‏ لها. 
لا تحاول أن تنقل عمل المكتب إلى المنزل. 
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خطوات إدارة الوقت 
حدد روبرت هوشهسير Robert Hochheiser‏ الخطوات الآتية: 
1- سجل أهدافك واكتبها بطريقة جيدة. 

الأهداف الذكية تكون: 


محددة بوضوح 


قابلة للقياس 
مرتبطة بالنتائج وليس بالأفعال أو الجهود 


مرتبطة بوقت محدد للإنجاز 


2- سجل الأشياء التي يجب عملها. 

3- استخدم تقويم يومي للمواعيد. 

4- حدد أولوياتك (أهم الأشياء تنجز (Vol‏ 

5- لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد. 

oud -6‏ أولوياتك لخطوات هكن إنجازها. 

7- حدد الوقت المناسب لإنجاز كل مهمة. 

8 لا تسمح للآخرين مقاطعتك. 

9- فوض الآخرين بإنجاز بعض الأعمال. 
10- ابدأ dass‏ الخطوة الأولى» وحاول مرة أخرى إذا فشلت. 
1- أحفظ وقتك من مصيدة ومضيعات الوقت. 


12- تابع. 
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إن عملية إدارة الوقت تعتبر عملية متواصلة ومستمرة Ey‏ من التحليل وحتى التقويم 
وامتابعة وهي عملية دائرية يمكن ترجمتها إلى تمان مراحل تفصيلية موضحة في الشكل التالي 
والذي كان جزءً هاماً في برنامج تدريبي عن «تطوير المهارات الإشرافية» تم تقدهه بواسطة 
منظمة أمديست PRC‏ في عام 2002: 


تحليل استخدام الوقت 


متابعة وإعادة تحليل الوقت 


تحسين في أساليب إدارة الوقت 
تحديد مشكلات استخدام 


الوقت والأسباب والحلول 


جداول زمنية يومية 


الأهداف في صورة تصرفات تحديد الأهداف وأولوياتها 


شكل رقم (5) 
مراحل عملية إدارة وقت العمل 
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قواعد وأساليب وأدوات إدارة الوقت 


وفيما يلي توضيح لهذه المراحل: 


-1 


-4 


استخدام كيفية الوقت المتاح من خلال الاستعانة بسجلات الوقت أو أي وسيلة تساعد 
على التحليل الدقيق للوقت المستخدم. 

فرصة سدل الوقت وتحليله لتحديد المشكلات الناجمة عن الاستخدام الحالي كأن تكون 
في صورة نشاطات تستغرق وقتاً أكثر مما يجب. 

التقويم الذاتي من وقت لآخر لقدرات المديرين واهتماماتهم وطريقة الاستخدام 
الاقتصادية للوقت المتاح لتحقيق المواءمة بين ما يحتاجونه أو يرغبون فيه وبين ما هو 
متاح وما يمكنهم القيام به. 

تحديد الأهداف ومدى أولوياتها وفقاً لأهميتها النسبية Lg‏ يساعد على حسن استغلال 
الوقت. 

ترجمة الأهداف حسب أولوياتها إلى تصرفات مخططة ف إطار الوقت المتاح. 

إعداد جدول زمني يومي بالنشاطات ا مطلوب القيام بها باستخدام ما يتناسب مع ذلك 
كمذكرة يومية. 


7- تحسين في أساليب استخدام وقت العمل عن طريق البحث عن الحلول المناسبة لمشاكل 
إدارة الوقت واستخدامه وخصوصاً المشكلات المناخية أو الأزمات التي قد تعترض 
الجدول الزمني المخطط وتفسد استغلال الوقت اللتاح. 

8- متابعة الجدول الزمني لتوزيع وقت المديرين وما قد يتطلبه الأمر من إعادة تحليل 
الوقت أو تعديل في الجدول الزمني. 

تحليل وقت العمل: 


التحليل Analysis‏ أي توفير البيانات الكافية حول استخدامك الحالي لوقت 


العمل المتاح وحول المشاكل التي تتعرض لها عند استخدامه والأسباب الكامنة وراء US‏ 
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وعلى ذلك فإن نماذج تسجيل الوقت ذات أهمية حاسمة في هذا Leb!‏ لذا OLS‏ الأمر 
يتطلب احتفاظ كل مدير بسجل لوقته ولفترة أسبوع على الأقل ولا معنى لما يمكن أن 
نسمعه من قول بعض امديرين: ماذا احتفظ بسجل الوقت؟ أنا اعرف تماماً كيف وأين 
يذهب وقتي؟ إن سجل الوقت يعتبر مضيعة للوقت في حد ذاته. فلو تصورنا الوقت 
ا مستغرق - يومياً- في النشاطات ثم قارناه بما يتمناه المدير الذي يسعى إلى تحقيق الفعالية 
لإدارته ومنظمته ولا يتضح الفرق إذا كان ا مدير يستخدم نموذجه كالتالي: 

الوقت | ملخص مشكلات 
الذي أتمنى | استخدام الوقت 
اا في اليوم 


وقت الأسرة 


التنمية الذاتية 


الترفيه 


وقت حر 
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قواعد وأساليب وأدوات إدارة الوقت 


فمن خلال جدولة الوقت بفعالية بواسطة ترتيب الأولويات» يتعلم كل منا أن يتجنب 
إلزام نفسه AST‏ من اللازم» ويصبح تعلمه لمتى؟ وكيف؟ ويقول Y‏ أمراً مُهما OY‏ زيادة الالتزام 
يقلل من فعاليتناء فعدم القدرة على التركيز على الأهداف المهمة يعود إلى توزيع بعض 
الوقت على كل شيء Iw‏ من الالتزام clash‏ معظم الوقت إلى بعض الأشياء. 

وتزداد أهمية إدارة الوقت بسرعة خاصة في الحياة الشخصية للإفراد وا منظمات Edy‏ من 
مديري الإدارات العليا إلى ال مشرفين إلى المستوى الأول فإنه أصبح من ال معروف أن الإدارة 
الجيدة للوقت تعتبر مفيدة من جهة التوفير في تكاليف الأعمال. 
التخطيط :Planning‏ 

OV‏ الاستخدام JEA‏ يتطلب ضرورة التخطيط فلم يعد مقبولاً أن يدعي أي مدير أنه 
لا يملك الوقت للقيام بالتخطيط, فقضاء ساعة في تخطيط الوقت يمكن أن يساعد على توفير 
ساعات تنقضي على أشياء خاطئة أو في أعمال لا أهمية لهاء وبالرغم أن التخطيط يأخذ وقتاً 
طويلاً أول الأمر فإنه يعوض WS‏ حيث ينمي نتائج أفضل ويوفر وقتاً في الإدارة الحقيقية 
للنشاطات. 

ولهذا على كل منا أن يأخذ Bs‏ كافياً للتخطيط ولا Gayle‏ الإدارة بالأزمات وحتى مكن 
أن يخطط جيداً ويحدد الأولويات بعد أن يستخدم أي طرف من طرف اليوم لتحديد 
الأهداف اليومية بعد ترتيبها حسب أهميتها. 
خطط وقتك جيداً 

عند تخطيط الوقت يكون الهدف هو تحديد أقصر وقت لازم لاستكمال المهمة 
المطلوبةء ولذا فعليك أن: 

أ- تبدأ بتحليل المهمة في تفاصيلها الصغيرة. 

ب- تحدد الوقت اللازم لاستكمال كل وحدة فرعية من هذه التفاصيل. 
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ج- تحدد تسلسل الوحدات الفرعية التي يجب استكمالها مثل بدء الأخرى أو تلك التي 
يمكن القيام بتنفيذها في وقت واحد. 
من ذلك التحليل هكن تحديد أهم ثلاث pais‏ للوقت: 
1- مدة كل خطوة. 
2- أول وقت ممكن لبداية الخطوة Earliest time‏ 
3- آخر وقت ممكن لبداية الخطوة Latest time‏ 
يمكن عمل التخطيط للوقت عن طريق موظفين لديهم خبرة سابقة في أنشطة مماثلة. 
عليك الاعتماد على شخص لديه هذه الخبرة إذا مم تتمكن من الأداء. 
الكثير في المديرين يجدوا أن من الواقعية تقدير استراحات زمنية كنطاق ad‏ عن كونه 
كمية محددة بدقة. هناك طريقة أخرى للتعامل مع نقص الدقة في تقدير الوقت وهي 
استخدام معادلة معروفة للمهمة: 
الرموز ا مستخدمة: 
الوقت الأكثر احتمالاً = TM‏ 


الوقت التفاؤلي (أقل وقت) = TO‏ 
الوقت التشاؤمي (أطول) وقت = TP‏ 


الوقت التقديري ا محسوب = TE‏ 


ولحساب الوقت التقديري المحسوب. يمكن الاستفادة من هذه oleh)‏ 


m- 70+70 + لم41‎ 


6 
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قواعد وأساليب وأدوات إدارة الوقت 


مصفوفة إدارة الوقت 

مكن النظر إلى أي نشاط نقوم به من منظورين هما: الأهمية Importance‏ والعجالة 
Urgency‏ و ضوء ذلك يمكن تصنيف الأنشطة إلى أربعة أنواع مطلوب من الإنسان 
الاهتداء بالترتيب التالي لها: 

1- عاجل وهام 

2- عاجل وغير هام 

3- غير عاجل وهام 


4- غير dele‏ وغير هام 


عاج غير عاجل 
dzs‏ العجالة 5 


شكل رقم )6( 
مصفوفة إدارة الوقت 
بمعنى أن الإنسان الناجح هو الذي يرتب أموره على أساس gias‏ إدارة الوقت» بحيث 
لا يطغى غير الهام على امهم ولا يطغى العاجل على غير العاجلء بل يوزع أعماله وأهدافه على 
ضوء هذه day SI le pb)‏ بحيث يجعل تركيزه على منطقة التخطيط لأنه عنوان النجاح 


والتفوق» ويبقى التوازن سيد كل ال مواقف. 
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فإن الأمور أو الأنشطة العاجلة وغير الهامة - والتي كثيراً ما تستغرق معظم وقتنا - 
فإنها لا تعود علينا بأي تميز أو إبداع. والسبب في ذلك أن الأمور العاجلة لا تقبل التحسين 
dole‏ ولسرعة إنجازها وعدم قبولها hel‏ بينما يقبل غير العاجل من أهدافنا الإتقان 
والتحسين» بسبب فسحة الوقت المتاحةء وغير امهم يشبه في عدم احتياجه إلى التطوير. 


وبطريقة أخرى يمكن تحديد الأولويات في موضوع إدارة الوقت كالتالي: 


1- مهام يجب القيام بها حالاً Tasks must do‏ - 


2- مهام يجب القيام بها إذا سمح الوقت Tasks should do‏ - 
3- مهام قد يكون من امفيد القيام بها Tasks nice to do‏ - 


4- مهام لا ينبغي القيام بها Tasks not to do‏ - 


وهناك من يصنف هذه الأولويات بشكل مشابه كالتالى: 


- Must do first إنجازها أولاً‎ yes il نة‎ 


أنشطة يتعين إنجازها Must do‏ - 


- Desirable to do من ا مرغوب إنجازها‎ i! أن‎ 
- Can wait الانتظار‎ S ç àl أن‎ 


كذلك يمكن النظر إلى أي نشاط نقوم به من منظورين؛ هما: طبيعة اممهام Tasks‏ 
المطلوب إنجازهاء والزمن gabl Time‏ لإنجازها. وق ضوء ذلك يمكن تصنيف الأنشطة إلى أربعة 
أنواع مطلوب من الإنسان الاهتداء بالترتيب التالي لها: 
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قواعد وأساليب وأدوات إدارة الوقت 


1- المهام المعقدة قصيرة المدى. 
2- المهام البسيطة قصيرة المدى. 
3- المهام المعقدة طويلة „Sabl‏ 
4- المهام البسيطة طويلة المدى. 


1- المهام المعقدة 2- المهام البسيطة 


قصيرة المدى قصيرة المدى 


3- المهام المعقدة 4 المهام البسيطة 


طويلة المدى طويلة المدى 


Tasks المهام‎ > 


شكل رقم )7( 
مصفوفة إدارة الوقت 
مبدأ باريتو 
يتمثل مبدأ باريتو Pareto‏ في إدارة الوقت إلى أن %20 من الوقت ال مخصص للحصول 
على نتائج معينة يؤدي إلى 9080 من هذه النتائج. 
بمعنى أن %80 من المجهودات غير المركزة تؤدي إلى إنجاز %20 من النتائج» Lal‏ ال 
0 من النتائج المتبقية يتم إنجازها ب %20 من الجهد. 
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أمثلة على صحة مبدأ باريتو: 
© %20 من الوقت المخصص للاجتماعات يؤدي إلى %80 من القرارات التي تتخذ في هذه 
الاجتماعات. 
© %20 من العملاء يساهمون ب %80 من إجمالي ال مبيعات. 
© الأسباب القليلة )%20( ولكنها حيوية تؤثر أكثر من غيرها في الأحداث. 
الأدوات والتقنيات Tools and Techniques‏ 
لضمان حسن استخدام وقت العمل فإن هناك مجموعة من الأدوات والتقنيات 


ا مساعدة سوف نستعرض منها أداتين هامتين يمكن استخدامها في إدارة أعمالنا اليومية: 
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قواعد وأساليب وأدوات إدارة الوقت 


1- خرائط جانت Gant Chart‏ 
© خريطة جانت: هي عبارة عن خريطة أعمدة أفقية والتي تظهر العلاقة الزمنية بين 
الخطوات في المشروع من خلال الرسم البياني. ولقد سميت بخريطة جانت نسبة إلى 
المهندس الصناعي هنري جانت الذي استحدث هذا الإجراء في أوائل التسعينات. تمثل كل 
خطوة في ال مشروع بخط في الخريطة بالوقت إلى يتم فيه العمل. وعندما تكتمل الخريطة 

يتضح تدفق الأنشطة في تسلسل وكذلك الأنشطة التي تقع في نفس الوقت. 

© لعمل خريطة جانت حدد الخطوات اللازمة لاستكمال المشروع وقدر الوقت المطلوب لكل 
خطوة. تكون الخطوات على الجانب الأيسر من الخريطة وتكون فواصل الوقت في الأسفل. 
ارسم خط عبر الخريطة لكل خطوة تبدأ من التاريخ المخطط للبداية وتنتهي عند استكمال 
تلك الخطوة. 

© يكن LAS‏ بعض الخطوات المتوازية في نفس الوقت مع أخرى SIS‏ وقت أطول. وهذا 
يتيح بعض المرونة عند بدء الخطوة الأقصرء مادام العمل قد انتهى حسب الخطة ليتدفق 
إلى خطوات متتالية. ويمكن توضيح هذه الحالة بخط منقط يستكمل عند اكتمال 
الخطوة. 

© عند انتهاء خريطة جانت يمكنك رؤية الوقت الإجمالي الأدنى للمشروع والتسلسل 
الصحيح للخطوات وتلك التي يمكن القيام بها في نفس الوقت. 

© وللاستفادة من خريطة جانت LSe‏ إضافة التقدم الفعلي للخريطة. liag‏ عادة ما 
يحدث عند رسم خط بلون مختلف أسفل الخط الأساسي لإظهار البداية الفعلية وتواريخ 
البداية والنهاية لكل خطوة. وهذا يساعدك في سرعة تقييم الجدول الزمني للمشروع. 

© تعتبر خرائط جانت محدودة في قدراتها على إظهار الاعتماد المتبادل للأنشطة. Go‏ 
اطمشروعات التي تتدفق فيها الخطوات بشكل بسيط فإن الخرائط تكون قادرة على 
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توضيح المعلومات بشكل أكثر كفاءة. إلا أنه عندما gi‏ أحداث مختلفة في نفس الوقت 
مع وجود مستوى عالي من الاعتماد المتبادل بين الخطوات ال مختلفة فإن استعمال الرسم 
البياني لبيرت يكون هو الاختيار الأمثل. 

2- شبكة وقت بيرت Bert Time‏ 

© ترمز كلمة «بيرت» إلى تقييم البرنامج وتقنية deol bl‏ ويعتبر رسم بيرت أكثر تعقيداً 
من خرائط جانت وهو أكثر Ladle‏ للمشروعات المتداخلة الخطوات. ويتكون الرسم 
البياني لبيرت من ثلاث مكونات: الأحداث ممثلة في دوائر والأنشطة ممثلة في أسهم تصل 
الدوائر بعضها ببعض وعدم وجود أنشطة تصل حدثين ممثلة في شكل أسهم ذات 
خطوط منقطة. 

© (وعدم وجود نشاط: يحدث عندما يكون هناك اعتماد بين حدثين ولكن مع عدم 
الحاجة إلى القيام sb‏ عمل). 

© لكي نبين بالرسم البياني لبيرت» سجل الخطوات المطلوبة لإنهاء المشروع وتقدير الوقت 
لاستكمال كل خطوة. وبعد ذلك ارسم شبكة من العلاقات بين الخطوات» مع مراعاة 
أهمية التسلسل الصحيح. يكتب رقم كل خطوة من بيان الخطوات التي أعددته في 
المكان المناسب لها في دوائر الأحداث للتعرف على تلك الخطوة. ويذكر الوقت اللازم 
لاستكمال الخطوة التالية على السهم. الخطوات التي تجري في الوقت نفسه توضح على 
مسارات مختلفة. 

© ولتعظيم الاستفادة من الرسم البياني لبيرت يتم تلوين كل خطوة بمجرد انتهائها. 
ويكتب الوقت الفعلي فوق الوقت المقدر للحصول على مقارنة بين الوقت الفعلي مقابل 
الوقت المخطط له. 
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الفصل السادس 


مهارات إدارة الوقت 


أشتمل هذا الفصل على: 

لا مقدمة. 

ا Vel‏ مهارة تسجيل وتحليل الوقت وضبطه. 
لطا ثانياً: مهارة التخطيط. 


لطا ثالثاً: مهارة الاتصال. 


ل رابعاً: مهارة الإشراف. 
A‏ خامساً: مهارة التفويض. 


M‏ سادساً: مهارة إدارة الاجتماعات. 
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الفصل السادس 


4. p 


مقدمه 
© مهارات إدارة الوقت من المهارات الأساسية للناس الأكثر فعالية. 
© استخدام مهارات إدارة الوقت بصورة جيدة تجعلك تنجز أعمالك بفعالية حتى تحت 
الضغط. 
© ركز على النتائج وليس على أن تكون مشغول. 
© معظم النشطاء يضيعون وقتهم» وينجزون أعمال قليلة. 
ومن مهارات إدارة الوقت نذكر: 
1- مهارة تسجيل وتحليل الوقت وضبطه. 
2- مهارة التخطيط. 
3- مهارة الاتصال. 
4- مهارة الإشراف. 
5- مهارة التفويض. 
6- مهارة إدارة الاجتماعات. 
وسوف يوفر الفصل الحالي مجموعة من الاستقصاءات التي يمكن أن تساعد القارئ على 
التعرف على درجة هذه المهارات لديه. 
أولاً: مهارة تسجيل وتحليل الوقت وضبطه 
معرفة الشخص مستوى إدارته لوقته واكتشاف مدى استخدامه للوقت لتحقيق أهدافه 
وطموحاته وكذلك واجباته المتعلقة بالعمل والأسرةء ينبغي أن يقوم بمراجعة استخدامه 
للوقت. 
إن الخطوة الأولى للاستفادة المثلي من الوقت هي معرفة كيفية انقضاء هذا الوقت 
في الواقع» وهذا يتطلب تسجيلاً لكافة النشاطات التي بمارسها المدير في فترة زمنية 
محددة وكذلك الوقت الذي يستغرقه كل نشاط في هذه الفترة كالأسبوع أو الشهر Ste‏ 
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مهارات إدارة الوقت 


ثم استخراج معدل الوقت الذي يقضيه publ‏ في كل نشاطء وعرض ذلك في شكل جداول 


ونسب مئوية أو رسوم بيانية حتى تبرز الجوانب التي يضيع فيها الوقت بشكل واضح. 


ولقد حدد برنامج تدريبى عن «إدارة الوقت» تم تقدمه بواسطة شركة كفاءات 


للتدريب والتوظيف والاستشارات عام 2005 ås‏ خطوات تساعدك 2 تسجيل وتحليل 


-1 


تكتشف كيف تستخدم الوقت من خلال السجل اليومي للوقت قم بتسجيل الأعمال 
التي قمت بها يومياً وكيف صرفت الوقت. 

حدد الأعمال التي تستهلك الجزء الأكبر من وقتك. ثم تساءل عن ماذا يمكنك عمله 
حيالها. 

قيم نفسك ومدى التزامك بقواعد تنظيم الوقت بين فترة وأخرى هل تستخدم قائمة 
الأعمال اليومية؟ وهل تحدد أولويات الأعمال التي تضع بالقائمة؟ وهل تستخدم سجل 
للمواعيد؟ وهل تحسن التصرف تجاه مضيعات الوقت؟ 

راجع الأولويات والأهداف التي تسعى لتحقيقهاء وقم بتحديثها أو تبديل ما ترى أنه 
يحتاج إلى تبديل. 

ترجم الأولويات والأهداف التي تصرفات مخططة وأعمال محددة ذو توقيت وجداول 
زمنية وابذل جهداً للالتزام بأدائها وراجع في نهاية الشهر ما تم تنفيذه وما م يتم تنفيذه 
وطاذا؟ 

استخدم أجندة أو سجل للمواعيد لإنجاز الأعمال وحاول الالتزام به وراجعه من حين 
لآخر كيف تقضي الوقت وتديره. 

حدد الوقت والمشكلات التي تربك لك جدول تنظيم الوقت لديك وفكر كيف يمكن 
التغلب عليها والخلاص منها. 
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8- كن معقولاً في تنظيمك لوقتكء ولا تحاول القيام بعدد كثير من الأعمال في وقت قصير 
لأن أمر مستحيل يولد لديك الإحباط والضغوط. 
9- كن مرناً في تنظيمك لوقتك بحيث يسمح جدولك بتعديله وفقاً ما يستجد ولتتمكن من 
احتواء الأعمال الطارئة والهامة. 
0- اسأل نفسك عن قدرتك على تفويض الأعمال للآخرين وفكر في مزيد من تفويض 
الأعمال. 
ous GMs‏ من الاستمارات والنماذج التي يمكن أن تساعدك في تسجيل وتحليل وضبط 


الوقت لديك بصفة عامة ووقت العمل بصفة خاصة. 
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اجتماعات مجدولة 
مقابلات 

قراءة الأوراق 

كتابة تقارير 

اتخاذ قرارات 

التشاور مع المرؤوسين 
تخطيط 


0- أخرى 
خارج WSL!‏ 
1- اجتماعات 
مؤتمرات 

لجان 
مقابلات 


زيارات ميدانية 


أخرى 
الإجمالي 


مهارات إدارة الوقت 


نموذج يومي لتدوين كيفية استخدام الوقت 
اليوم outs‏ أاطوافق / / 
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مهارات إدارة الوقت 


aleti‏ المطلوب إنجازها بشكل أسبوعي 


الوقت ا مطلوب 
لإنجاز النشاط/ 


المهمة 


ملحوظة: يكتب في خانة الملاحظات الأشياء الهامة لتذكير الشخص بهاء مثل الإجازة 


الأسبوعيةء والإجازات الرسمية. 
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المهام ا مطلوب إنجازها بشكل شهري 
ee ee‏ ا" 


الوقت المطلوب لإنجاز 
النشاط/ المهمة 


الأذ نشطة/ ا مهام 


سم | يحم | ير | كر AQ | oT]‏ | لق | 66 | ك١‏ 


سم | يم | يم | يم | ثم | ثم | يمر | قمر | يمر | تم 
ej 2‏ ايحم زان | حير ١0 | © | II nD] a]‏ 


N 
© 


ملحوظة: يكتب في خانة ال ملاحظات الأشياء الهامة لتذكير الشخص بهاء مثل الإجازة 


الأسبوعيةء والإجازات الرسمية. 
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أعمال/ مهام مطلوب القيام بها 
نوع العمل ا مطلوب 
لإنجاز هذه الأعمال/ 
plat‏ 
فردي | جماعي | فريقي 


متطلبات أداء 
هذه الأعمال/ 
مهاد“ 


ثم 


2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


ثم | ثم | ثم ]| ثم | ثم | ثم | ثم | تم | ثم NI‏ 
mm) 2‏ زا نم | اس | حرم اس COIN‏ | © 


)*( مع محاولة ترتيب هذه الأعمال al gh!‏ حسب مصفوفة إدارة الوقت السابق شرحها في الفصل 


الخامس. 
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ثم 


نم | ين | حجر NIT nN] a]‏ | 66 | فق 


10 


سم | يم | ثم | ثم | ثم | ثم | ثم | بر | تمر | N)‏ 
نسم | زع ns] a] BP] wl]‏ | قد | 66 | ذا | © 


مضيع الوقت 


الفصل السادس 


نموذج تحليل مضيعات الوقت خلال أسبوع 


: . | الشخص ال مسئول عن | LAS‏ تجنب ذلك في 
إضاعة الوقت المستقبل 


100 


مهارات إدارة الوقت 


ثانياً: مهارة التخطيط 

التخطيط Planning‏ يعتبر أحد التكنيكات الهامة والرئيسية لإدارة الوقت بشكل 
رشید» واستخدامه بشكل متوازن بين جميع مراحل التخطيط. 

إن أحد عوامل نجاح أي خطة هو تحديد الجدول الزمني والتوقيتات المناسبة لإنجاز 
الأعمال ا مطلوبة تحت مظلة dhadi‏ ويقال أنه كلما زادت فترة التخطيط لإنجاز مهمة 
معنية. كلما قلت فترة التنفيذ. مما يؤدي بدوره إلى توفير الوقت. 

إن «الفشل في التخطيط.. هو التخطيط للفشل». ولا يغرب عن بال أحد أهمية 
التخطيط للمهام والمشروعات كافة. 

إن التخطيط Planning‏ مهم جداً للإنسان» وهو عكس العشوائية والعفوية والارتجال 
وعدم النظام. استخدم الإنسان منذ نشأته أسلوب التخطيط للتغلب على مشكلة الموارد 
ا محدودة أمام الحاجات المتعددة. 

ولعل أول تجربة للتخطيط تناقلها التاريخ تلك التي قام بها سيدنا يوسف عليه السلام 
في تفسير حلم فرعون مصرء وتوزيعه للمحصول بين سنين العجاف وسنين الرواج. فالتخطيط 
هو بوصلة تحديد الاتجاه المرغوب وال مرسومء لإنجاح الأعمال والإنجازات» وهو الدليل نحو 
المستقبلء وصولاً إلى الأهداف المطلوبة. 

إن التخطيط عملية مقصودة وواقعية تتضمن إحداث حالة من التوازن بين عناصر 
ثلاثة هي: الهدفء الموارد والزمن» عن طريق محاولة الوصول إلى أقصى درجات Sag‏ 
بأفضل استخدام للموارد. وفي أقصر وقت مستطاع.. مما يعني أن التخطيط عملية تتضمن 
توقع الأحداث المستقبلية والعمل على الاستعداد dy)‏ وبالتالي يكون عنصر الزمن في مصلحتناء 
بدلاً من إتباع أسلوب الانتظار والملاحظة والذي يكون فيه عنصر الزمن في مصلحة المشكلات. 
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عرف (ألفرد كان (Alfred Kahn‏ بعداً آخر للتخطيط فيعرفه على أنه: «عملية اختيار 
السياسة والبرمجة في ضوء الحقائق والتصور الدينامية طموضوع التخطيط (طبيعي/ اجتماعي/ 
اقتصادي) مع مراعاة قيم المجتمع وذلك لتحقيق أهداف محددة » 

Las)‏ عرفه (جلبريت وسبكت (Gilbert & Spect‏ التخطيط على أنه «المحاولة الواعية 
لحل المشكلات» التحكم في مسار أحداث المستقبل من خلال البصيرة والتنبؤء والتفكير المنظم 
والاستقصاء. على أن يؤخذ في slic!‏ عنصر القيم عند الاختيار من بين البدائل». 

ويرى el)‏ ريتشارد (M. Richard‏ أن التخطيط «عملية عقلية للمواءمة بين الموارد 
والاحتياجات» واختيار أفضل مسار للفعل من بين مسارات Abu‏ ووضع ذلك في شكل خطة 
وميزانية لتحقيق أهداف محددة في ا مستقبل » 

WIS‏ يمكن تعريف التخطيط ail‏ عملية التنبؤ بالمستقبل والاستعداد له. فالتخطيط في 
أبسط صورة هو العمل أو الإجراء الذي يجيب عن الأسئلة التالية: 

© ماذا؟ 


SISU, 


1- ماهو العمل المطلوب؟ What‏ : وهذا يعني إطام إدارة التدريب بعملها وإمام كل 

2- اذا نقوم بهذا العمل؟ Why‏ : أي ما هو الهدف dio‏ 

3- كيف نقوم بهذا العمل؟ How‏ : ومعناه تحديد برنامج زمني لتنفيذ البرامج التدريبية في 
مواقيتهاء واختيار أحسن الوسائل والإمكانات اللازمة لتنفيذ هذه البرامج. 
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4- من يقوم بهذا العمل؟ Who‏ أي ربط كل عضو بعمل معين فتكون له فيه اختصاصات 


ومسئوليات. 
أين ومتى يؤدي هذا العمل :When & Where‏ أي تحديد زمان ومكان كل برنامج 
إذا أردت أن تعرف إن كنت تخطط مستقبلك. أجب عن الاستقصاء JS GUI‏ صراحة. 


الاستقصاء: 


أجب عن الأسئلة ب «نعم» أو «أحيانا» أو «لا». 

هل أعددت dbs‏ أو برنامجاً مبدئياً للأشياء Ub‏ ستقوم به الشهر المقبل؟ 
نعم لا bui‏ لا لا لا 

هل أعددت خطة أو برنامجاً مبدئياً LASI‏ قضاء الإجازة الصيفية المقبلة؟ 
نعم لا bki‏ لا لا لا 

هل تضع أولويات لأهدافك في الحياة؟ 
نعم لا bki‏ لا لا لا 

هل تضع أولويات للأعمال التي يجب أن تقوم بها في عملك؟ 
نعم لا tei‏ لا لا لا 

وأنت lb‏ أو عندما كنت طالب هل كنت تضع جدولاً للمذاكرة؟ 
نعم لا tei‏ لا لا لا 

هل ترفض Jib!‏ القائل: أصرف ما في الجيب» يأتيك ما في الغيب؟ 
نعم لا bki‏ لا لا لا 
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8- هل تضع أو تشارك في وضع ميزانية لأسرتك؟ 

نعم لا tui‏ لا لا لا 
9- هل تدخر جزءا من دخلك للزمن؟ 

نعم لا tui‏ لا ا لا 
10- هل تتصدق على الفقراء والمساكين؟ 

نعم لا U tui‏ لا لا 
11- هل تجتهد في عملك وتقوم به على خير وجه؟ 

نعم لا tei‏ لا لا لا 
2- هل تهتم بمسألة تربية الأبناء التربية السليمة؟ 

نعم لا tei‏ لا لا لا 
3- هل الوقت لديك مورد مهم وثمين وتقدر قيمته؟ 

نعم لا tei‏ لا لا لا 
4- عندما ALL‏ مشكلة» هل تفكر فيها sgag‏ وتحاول حلها بشكل علمي سليم؟ 

نعم لا tei‏ لا لا لا 
5- هل أنت مشترك في نظام التأمينات الاجتماعية؟ 

نعم لا tui‏ لا لا لا 
6- هل أنت مشترك في نظام التأمين الصحي؟ 

نعم لا tui‏ لا لا لا 
17- هل تشتري في أول US‏ سنة مفكرة أو مخططاً ell‏ الجديد؟ 

نعم لا tui‏ لا لا لا 


3 
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18- عند تحقيق هدف معين أو إنجاز عمل معين. هل تجمع البيانات والمعلومات اللازمة 
والمرتبطة؟ 
نعم لا tei‏ لا لا لا 
التعليمات: 
1- أعط لنفسك درجتان في Ue‏ الإجابة ب «نعم». 
hej -2‏ لنفسك درجة واحدة في Ue‏ الإجابة ب lob‏ 
hel -3‏ لنفسك pao‏ في حالة الإجابة ب «لا». 
4- أجمع درجاتك عن جميع الأسئلة. 
تفسير النتائج: 
-Í‏ إذا cdas‏ على 25 درجة فأكثر. فأنت شخص تخطط لمستقبلك بدرجة كبيرة. 
ب- إذا Chas‏ على 24-13 درجات فأنت شخص تخطط للمستقبلك بدرجة متوسطة. 
بحيث تخطط في بعض الأمور, ولا تخطط في أمور أخرى. ننصحك GL‏ تعمم مهارتك 
في التخطيط على جميع الأمور. 
-g‏ إذا حصلت على 12 درجة ël‏ فأنت شخص لا تخطط لمستقبلك. ليس لديك مهارات 
التخطيط. حياتك تتصف بالعشوائية والعفوية وعدم النظام والتخبط. 
ننصحك Ob‏ تشترك في دورة تدريبية أو AST‏ عن مهارات التخطيطء وأن تقرأ بعض 
الكتب التي تتناول موضوع التخطيط وأهميته. 
ثالثاً: مهارة الاتصال 
تقدير مهاراتك في الاتصال بالآخرين 
تمثل عملية الاتصال Communication‏ حاجة اجتماعية أساسية للإنسان» وهي عملية 
رئيسية لتفاعل الأفراد والجماعات والمجتمعات والحضارات مع بعضها البعض. 


105 


الفصل السادس 


والاتصال هو عملية إرسال واستقبال للمعلومات والأفكار والآراء (رسالة) بين طرفين 
(مرسل ومستقبل). وهذا يشير إلى التفاعل وا مشاركة بينهما حول معلومة أو فكرة أو رأي أو 
اتجاه أو سلوك أو خبرة معينة. 

وكلمة الاتصال مشتقة من الفعل Communicate‏ وهي تعني يشيع عن طريق 
المشاركةء Jlag‏ من يرى أن كلمة الاتصال ترجع إلى الكلمة اللاتينية Communism‏ وتعني 
Common‏ أي مشترك أو عام. 

وف الحالتين نجد أن كلمة الاتصال مرتبطة بمعنى المشاركة والتفاعل المتبادل بين طرفين» 
ويمكن أن نحدد بشكل عام أهداف الاتصال في JII‏ 

1- الإعلام. 

2- الإقناع. 

3- الترفيه. 

والملاحظ لأي عملية اتصال tod‏ فإنه سوف يجد أن عملية الاتصال الواحدة قد 
تجمع بين أكثر من هدف من الأهداف السابقة. فاتصال الرئيس بمرؤوسيه على سبيل المثال 
هدفه إعلام وإقناع ال مرؤوسين بالقرارات والمعلومات. 

وهناك عدد من الوصايا لتحقيق الاتصال الجيد نذكر منها: 
1- حدد أهدافك بوضوح من عملية الاتصال. 
2- حدد بدقة إلى من تتحدث (اممستقبل). 
3- قم بإعداد الرسالة بشكل سليم وكامل. 
4- اختر الوسيلة ال مناسبة لعملية الاتصال. 
5- ليكن اتصالك وجهاً لوجه لتفادي سوء الفهم. 
6- استخدام لغة بسيطة وواضحة. 
7- لاحظ لغة الجسم Body Language‏ لدى المستقبل. 
8- تابع ردود أفعال المستقبل. 
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ولقد أشارت بعض الدراسات أن الإنسان يقضي من 70 إلى %85 من وقته في الاتصال 


بالآخرين» Ll‏ عن طريق: 


Slay! ©‏ للآخرين Listening‏ 
© الحديث مع الآخرين .Talking‏ 
© القراءة .Reading‏ 
© الكتابة .Writing‏ 


كذلك يقضي الإنسان 9045 من زمن الاتصال في الإنصات للآخرين. 

و %30 من زمن الاتصال في الحديث مع الآخرين. 

و %16 من زمن الاتصال في القراءة. 

و 9 % من زمن الاتصال في الكتابة. 

هذاء ويعد استخدام الوقت والتوقيت ال مناسب من العوامل الهامة في عملية الاتصالء 
ويذكر برنت روبن في كتابه «الاتصال والسلوك الإنساني Communication & Human‏ 
101 أن ردود الفعل لكلماتنا وأعمالنا Legos‏ تعتمد على توقيت كلامنا أكثر مما 
تعتمد على طبيعة مضمون الفعل ذاته. لذا فإن اختيار التوقيت المناسب لتقديم الاقتراحات 
أو عقد الاجتماعات يلعب دوراً كبيراً في تقبل الآخرين لأفكارك وتفاعلهم معك في مثل تلك 
الاجتماعات. 

ويشير عبدالله بن عبدالكريم إلى أن التأخير عن حضرر المواعيد وعدم الالتزام بها 
يولد انطباعاً سيئاً عن الشخص, أما الالتزام بالحضور في المواعيد. فيدل على جدية الشخص 


واحترامه لنفسه وللآخرين. 
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الاستقصاء: 
من فضلك أجب عن الأسئلة التالية بصراحة وصدق : 


1- أستطيع أن أحدد أهداف اتصالي مع الآخرين. 


نعم لا إل Gas‏ اا لا لا 
2- أستطيع أن أدرس خصائص المستقبل للرسالة 

نعم لأ إل woo‏ هنا ا لا 
3- أستطيع إعداد الرسالة المناسبة المراد إرسالها. 

نعم لا الما هنا ا لا 
4- أستطيع اختيار الوسيلة المناسبة للاتصال بالآخرين. 

نعم لأ إلى حد ما لا ا لا 

نعم لا LD bso JI‏ ا لا 


6- أرحب بتساؤلات واستفسارات الآخرين. 
نعم لأ إل wae‏ هنا ا لا 
7- أهتم بردود الأفعال عند اتصالي بالآخرين. 
نعم لا الخ فا ا لا 
8- أراعي قواعد الكتابة الجيدة عند كتابة الخطابات والتقارير. 
نعم لأ إلى حد ما لا ا لا 
9- أسجل الملاحظات وال معلومات الهامة عند مناقشة الموضوعات الهامة مع الآخرين. 


نعم لا إلى حدما لا ر لا 
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10- استخدم وسائل الاتصال الإلكترونية الحديثة (مثل : الفاكس والحاسب الآلي) المتاحة في 


ا منشأة التي أعمل بها. 
نعم لأ ال LD bso‏ ا لا 
1- أفضل الاتصال المباشر وجهاً لوجه عن الاتصال غير المباشر مع الآخرين (مثل الخطابات 
والتقارير). 
نعم لا إلى حد ما لا ا لا 
12- أخطط للأحداث المهمة مثل المؤتمرات مستوى عال من الكفاءة والفعالية. 
نعم لا إل ها .نا ا لا 
3- أؤمن بسياسة الباب المفتوح في الاتصال بالآخرين وفي اتصالهم بي. 
نعم لا إلى حدما لا ا لا 
4- في عملي أرفع شعار الإدارة على المكشوف أو الإدارة المفتوحة . 
نعم لأ إلى حد ما لا ا لا 
5- أفهم كثيراً من الأمور من خلال ملاحظة لغة الجسم أو الجسد Body Language‏ لدى 
الآخرين. 
نعم لا uo J‏ لذ ا لا 
التعليمات : 


1- أعط لنفسك درجتين 2 حالة الإجابة ب «نعم» عن أي سؤال. 
2- أعط لنفسك درجة واحدة في حالة الإجابة ب «إلى حد ما» عن أي سؤال. 
3- أعط لنفسك صفر في حالة الإجابة ب «لا» عن أي سؤال . 


4- أجمع درجاتك عن جميع الأسئلة. 


109 


الفصل السادس 
تفسير النتائج : 
-Í‏ إذا حصلت على 24 درجة فأكثر فأنت ذو مهارة مرتفعة في عملية الاتصال بالآخرين. ننصحك 
بالاستمرار على هذا ا مستوى. 
ب- إذا حصلت على23-17 درجة فإن مهارة الاتصال لديك متوسطة حاول تحسينها. 
ج- إذا حصلت على 16 درجة فأقل فإن مهارة الاتصال لديك GIS‏ مستوى منخفض. عليك أن 
تحدد نقاط ضعفك وأن تستفيد من الوصايا السابق الإشارة إليها. 
رابعاً: مهارة الإشراف 
الإشراف Supervision‏ عبارة عن الجهود التي يبذلها المشرف أو رئيس العمل ممساعدة 
المرؤوسين على التغلب على ما يواجههم من مشكلات أثناء العمل» deg‏ أداء وظائفهم على 
نحو أفضل. 
أي أن الإشراف «علاقة dugo‏ وظيفية بين مشرف تتوافر له Sole‏ الخبرة واممعرفة والمهارة 
وبين مشرف عليه أو مشرف عليهم إلى تحمل مسئوليات وظائفهم بأعلى مستوى كفاءة 
ممكن وتحقيق النمو ا مهني المستمر لهم». 
وكما يفعل مدرب كرة القدم» فإن المشرف أو رئيس العمل يراقب أعضاء فريقه. 
ويعرفهم due‏ ويساعدهم على مساعدة أنفسهم» ويجعلهم يوظفون أفضل ما لديهم من 
إمكانات. 
فعلى سبيل JEL‏ فإنه يمكن التغلب على نقاط الضغط في الأداء عن طريق الإشراف 
والتوجيه الذي يقوم به المشرف أثناء العمل. 
EUIS‏ يمكن حل معظم المشكلات الكبيرة مع المرؤوسين بالتوجيه السليم» كما يمكن القضاء 
على المشكلات الصغيرة قبل أن تستفحل. فيمكن أثناء الإشراف علاج مشكلات كالإهمال والتراخي 
في التنفيذ وكثرة الغياب والعناد وغيرهاء وذلك بالتوجيه لا بالتأنيب. 
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وبالتالي يمكن أن نقول أن ممارسة الإشراف giw JM!‏ توفيراً لوقت كل من المشرف 
والمشرف عليهم» وأداة مساعدة لتدريب المشرف عليهم على حسن إدارتهم لوقتهم. 
والغرض من هذا الاستقصاء هو مساعدتك على تحديد ما لديك من نقاط قوة أو 
ضعف كمشرف أو موجه. 
هل أنت مشرف ممتاز؟ 
الاستقصاء: 
1- ما مدى قدرتك على مناقشة مرؤوسيك في نواحي الأداء التي يجب egle‏ تطويرها 
وتحسينها؟ 
لا قدرة كبيرة لا قدرة متوسطة لأا قدرة ضعيفة 
2- ما مدى قدرتك على تشجيع مرؤوسيك على التحدث معك حول مشكلات العملء عندما 
يترددون أو يرغبون 2 مناقشتها؟ 
لا قدرة كبيرة لا قدرة متوسطة لأا قدرة ضعيفة 
3- ما مدى قدرتك في مساعدة مرؤوسيك على تحديد أسباب المشكلات التي تواجههم في 
العمل؟ 
لا قدرة كبيرة لا قدرة متوسطة لا قدرة ضعيفة 
4- ما مدى قدرتك في مساعدة مرؤوسيك على حل المشكلات التي تواجههم في العمل؟ 
لا قدرة كبيرة لا قدرة متوسطة لا قدرة ضعيفة 
5- ما مدى قدرتك في مساعدة مرؤوسيك على اتخاذ القرارات؟ 


لا قدرة كبيرة لا قدرة متوسطة لأا قدرة ضعيفة 
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6- ما مدى قدرتك في أن تصبح حازماً عندما يستدعي الموقف ذلك؟ 
لا قدرة كبيرة لا قدرة متوسطة لاأ قدرة ضعيفة 
7- ما مدى قدرتك في إقناع مرؤوسيك بدون اللجوء إلى التهديد الصريح أو الضمني؟ 
لا قدرة كبيرة لا قدرة متوسطة لأ قدرة ضعيفة 
8- ما مدى قدرتك على مساعدة مرؤوسيك الذين يعانون من مشكلات خاصة كالإدمان أو 
مشكلات عائلية أو التوتر؟ 
لا قدرة كبيرة لا قدرة متوسطة لأا قدرة ضعيفة 
9- ما مدى قدرتك على مساعدة مرؤوسيك على إنجاز أهداف العمل وفق الجدول الزمني 
ا محدد؟ 
لا قدرة كبيرة لا قدرة متوسطة لأا قدرة ضعيفة 
10- ما مدى قدرتك على عدم جعل روتين العمل اليومي يشغلك عن تدريب وتوجيه 
مرؤوسيك. 
لا قدرة كبيرة لا قدرة متوسطة لأا قدرة ضعيفة 
1- ما مدى قدرتك على اتخاذ القرارات دون التحيز القائم على أساس السن أو الجنس أو 
اللون أو الأصل أو الدين أو العلاقة الشخصية؟ 
لا قدرة كبيرة لا قدرة متوسطة لا قدرة ضعيفة 
التعليمات: 
1- أعط لنفسك 3 درجات في حالة الإجابة قدرة كبيرة. ودرجتين في Ue‏ الإجابة قدرة 
متوسطة. ودرجة واحدة في حالة الإجابة قدرة ضعيفة. 


2- اجمع درجاتك عن جميع الأسئلة. 


112 


مهارات إدارة الوقت 


تفسير النتائج: 

-Í‏ في حالة الحصول على 23 درجة فأكثر فأنت مشرف ممتازء أنت تفهم المعنى السليم 
للإشراف وتطبقه في العمل. سوف تنجح في إدارة مرؤوسيك. وتحقق الأهداف المطلوبة 
منكم. 

ب- أما إذا حصلت على 12 - 22 فأنت مشرف جيد. أحياناً تطبق المعنى السليم للإشراف 

وتقدم التوجيه والمساعدة مرؤوسيك. وأحياناً أخرى guid‏ ذلك. وتمارس الإشراف كنوع 
من السلطة والرقابة وتصيد الأخطاء gle‏ أن تتغلب على نفسك ف حبها للسلطة. 

ج- وإذا حصلت على 11 درجة فأقل فأنت ذو قدرة إشرافية ضعيفة. يجب عليك أن تعرف 
أن الإشراف الفعّال هو توجيه المرؤوسين وتدريبهم وتنمية مهاراتهم وقدراتهم لأداء 
العمل بشكل أفضل. ننصحك بأن تشترك في أكثر من برنامج تدريبي عن الإشراف 
والتوجيه وفن قيادة الآخرين. 

خامساً: مهارة التفويض 
تفويض Delegation‏ السلطة من المبادئ الأساسية المعروفة في الإدارة الناجحة وهو 

يعني ببساطة شديدة التنازل عن جزء من سلطات المدير للمرؤوسين لإنجاز بعض الأعمالء 

والتفرغ إلى الأعمال الإدارية الأساسية. 
بمعنى أن التفويض هو عملية نقل لبعض المهام من فرد أو جماعة معينة إلى فرد أو 

جماعة أخرى لممارسة العمل واتخاذ القرارات اللازمة لبلوغ الأهداف المحددة, كما أنه يعني 

في نفس الوقت أداء جزء من عمل المدير بواسطة مساعديه. 
ويجب الإشارة في هذا السياق إلى نقطة هامة ألا وهي أن التفويض يكون للسلطة 

Authority‏ ولیس للمسئولية Responsibility‏ بمعنى أن عملية التفويض لا تؤدي إلى إلغاء 

امسئولية» فيظل ا مدير هو المسئول النهائي عن أداء مرؤوسيه ونتائج أعمالهم» كما أن 

ا مرؤوسين مسئولين عن نتائج أعمالهم المكلفين بها أمام رئيسهم. 
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© يلاحظ أن لكل مستوى من المستويات القيادية في أي منظمة سلطاته. والتنظيم يقتضي 
تفويض بعض السلطات إلى المستويات GV‏ كل حسب قدراته وميوله واستعداداته UII‏ 
بالإضافة إلى معرفة حدود السلطة بين كل مرحلة وأخرى من مراحل التسلسل القيادي. 

© تفويض امهام يعطي اممديرين الفرصة والوقت الكافي لعمل الخطط والتركيز على 
الوصول إلى الأهداف بعيدة المدى. ولقد أثبتت البحوث والدراسات أن المدير الذي يحتفظ 
بجميع السلطات في يده قد يقضي ما يزيد على %75 من وقته في القيام بأعمال هكن 
أداؤها بواسطة مرءوسيهه في حين أن تفويض بعض هذه السلطات تمكن نفس المدير من 
قضاء ما يقرب من %75 من وقته في أداء الأعمال الهامة المتصلة بوظيفته. 

© بعض المديرين لا يفوضوا الآخرين ليكون لهم تحكم كامل في المنظمة» أو لتصورهم أن 
التفويض يضعف سلطاتهم ونفوذهم. أو لافتقادهم الثقة في المرؤوسين. 

© تفويض السلطة للآخرين هو أحد الأساليب الفعّالة في الإدارة الفعالة للوقت» فتفويض 
المرؤوسين في اتخاذ بعض القرارات وق الأمور التي تتعلق بأعمالهم يوفر كثير من الوقت 
éh‏ ويساعدك على التركيز على الأمور الهامةء ويقلل من تردد المرؤوسين عليك. إلا أن 
الفشل في التفويض بالطبع يترتب عليه العديد من النتائج الهامة التي تمتد أبعد بكثير 
من قضية تضييع الوقت. وبالطبع فإن عملية تفويض السلطة يجب أن تكون بطريقة 
حكيمة كما سنوضح ذلك لاحقا. 

مبادئ التفويض الفعال 

يمكن تحديد أهم مبادئ التفويض الفعال كالتالي: 

1- ثق في مرؤوسيك. 

2- تأكد من وضوح خطوط السلطة. 

3- فوض النتيجة النهائية وليس بطريقة العمل. 

4- أشرك مرؤوسيك في عملية التفويض. 


114 


مهارات إدارة الوقت 


5- اختر الشخص المناسب أو الأشخاص cw lib!‏ 


-6 


لا تفوض إلا ممن لديه الاستعداد والرغبة والقدرة على تحمل مسئوليات اتخاذ القرار. 


7- اشرح المهمة التي يراد تفويضها إلى الآخرين بشكل واضح ومفصل. 


تصنيف امهام: 

عليك أن تصنف المهام المطلوب إنجازها إلى الفئات التالية: 

مهام يمكن القيام بها. 

مهام يمكن القيام بها مساعدة الآخرين. 

مهام يمكن القيام بهاء ويمكن للآخرين القيام بها إذا أعطوا الفرصة. 
مهام يمكن أن يقوم بها الآخرينء ويمكنك المساعدة عند الحاجة. 


مهام يجب أن يقوم بها الآخرين. 


Targeted Delegation 


List here one aspect of your work that fits each of the descriptions 


above. 

1- I must do it 

2- Ishould do it, but others can help. 

3- TI can do it, but others will, if I give them the chance 
4- Others should do it, but I can help if necessary. 


5- Others must do it 
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استقصاء 
تقدير قدراتك التفويضية 
المطلوب منك تقييم أدائك التفويضي بالإجابة عن الأسئلة التالية. وأختر الإجابة التي 
تعبر بصدق عن مستوى خبراتك. كن صادقاً في اختياراتك إلى أقصى درجة. فإذا كانت إجابتك 
ب"لا" فاختر الإجابة رقم )1( وإذا كانت lo‏ فاختر رقم )4( وهكذاء ثم اجمع إجابتك cleo‏ 
ولاحظ مجموع الدرجات التي حصلت عليها وحدد أي المجالات لديك تحتاج للتطوير. 
الخيارات: © y‏ © أحياناً ‏ © غالباً © ki‏ 
1- أثق في الآخرين للعمل بفعاليةء GY‏ اخترتهم خصيصاً لذلك. 
youl‏ لا © أحياناً  we OU‏ لا © ko‏ 
2- لدي الوقت الكافي للتخطيط والتدريب والتوجيه. 
youl‏ لا © أحياناً  we OU‏ لا © us‏ 
3- لدي ولاء كبير للهيئة المعاونة J‏ وأشعر أنهم يبادلوني نفس الشعور. 
youl‏ لا © أحياناً  we OU‏ لا © داماً 
4- أساهم في تقديم مهارات المفوض إليهم التابعين لي بدون التدخل الدائم في عملهم. 
youl‏ لا © أحياناً  we OU‏ لا © ko‏ 
5- أمد الهيئة ال مساعدة لي بكافة المعلومات وف أي وقت وأي مكان. 
youl‏ لا © أحياناً  we OU‏ لا © داماً 
6- أا أحاول القيام بالأعمال التي يجب على القيام بها وأفوض الأعمال الأخرى إلى 
المعاونين „J‏ 
youl‏ لا © أحياناً  we OU‏ لا © ko‏ 
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gel -7‏ ضمن أولوياقي تخصيص جزء من وقتي لإدارة الأفراد. 

us © لا‎ w © لا © أحياناً  لا‎ youl 
أعطي عناية كبيرة لهيكلة عملية التفويض وتقييمها.‎ -8 

ko © لا‎ we OU  ًانايحأ‎ © لا‎ youl 
وبيني وبينهم من جهة أخرى‎ dar أتعامل مع المعاونين لي بالمساواة فيما بينهم من‎ -9 

عندما يبذلون أي جهد. 

ko © لا‎ we OU  ًانايحأ‎ © لا‎ y@U 
أؤكد على أن امفوض إليهم يجب أن يفهموا جيداً حدود مساءلتهم.‎ -0 

ko © لا‎ w © لا © أحياناً  لا‎ y@U 
أراعي عدم تحميل المفوض إليهم بمسئوليات تفوق قدراتهم.‎ -11 

ko © لا‎ we OU  ًانايحأ‎ © لا‎ youl 
أنا قدر على استبدال مفوض إليه بآخر بسرعة إذا كانت هناك ضرورة لذلك.‎ -12 

ko © لا‎ We OU  ًانايحأ‎ © لا‎ youl 
دائماً أقيم معاوني بالنظر إلى خصائصهم واتجاهاتهم الإيجابية والسلبية.‎ bi -13 

ko © لا‎ we OU  ًانايحأ‎ © لا‎ y@U 


14- أنا أختار الشخص المناسب للعمل المناسب» بغض النظر عن السن أو الخبرة أو العلاقة 


io © WOO i © O ١ © 2‏ 
15- في عملية التخطيط اميدق أو التفصيلي أراعي متطلبات المفوض إليهم واحتياجاتهم. 
io © WOO Wied yv OO‏ 
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6- أركز على وجود تعاون وثيق بيني وبين المفوض إليهم» وأوفر لهم مطالبهم Loris‏ 
يحتاجون إليها. 

koi OU ww cül  ًانايحأ‎ © لا‎ youl 
أشجع المفوض إليهم على المبادأة بالحلول المناسبة عندما تواجههم مشكلات.‎ -17 

koi OU لا © أحياناً  لا غلا‎ youl 
ألوم شخصاً معيناً عندما يفشل في محاولته لتجربة شيء جديد.‎ Y -18 

koi OU wou  ًانايحأ‎ © لا‎ y@U 
على مؤشرات مهمة.‎ 5S UL أنا أقيس أداء جميع المفوض إليهم‎ -19 

koi OU Wwe cl  ًانايحأ‎ © لا‎ y@U 


0- أتأكد من أن جميع العمليات التي أقوم بتفويضها صالحة للتفويضء ويتم تعديلها إذا 
كانت هناك dole‏ لك. 


ko © لا‎ We OU  ًانايحأ‎ © لا‎ youl 
أمد المفوض إليهم بمعلومات مرتدة إيجابية في جميع الأوقات.‎ -21 

us © لا‎ we @U  ًانايحأ‎ © لا‎ youl 
استخدم مفكرة عندما أراجع تقدم المفوض إليه أو فريق التفويض.‎ Sole -22 

ko © لا‎ we OU  ًانايحأ‎ © لا‎ youl 
عادة ما انتقي الشخص الذي أفوض إليه» وكذلك أنتقي المهمة المفوضة.‎ -23 

ko © لا‎ Wue © لا © أحياناً  لا‎ youl 
عادة أجد الوقت متابعة عملية التفويض والتعامل مع أي مشاكل يواجهونها.‎ -24 

ko © لا‎ we © لا © أحياناً  لا‎ you 
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25- عادة ما أهتم بجميع المتغيرات قبل أن أقرر تفويض العمل. 

us © لا‎ We © لا © أحياناً  لا‎ youl 
عادة ما أقدر الأداء المميز لفريق التفويض أو للمفوض إليه.‎ -26 

ko © لا‎ we © لا © أحياناً  لا‎ youl 
أنتهز الفرصة للثناء على الأداء الناجح للمفوض إليهم كلما سنحت الفرصة.‎ -27 

ls © لا‎ we © لا © أحياناً  لا‎ youl 
فأنا أتحمل مسئوليته مباشرة ولا ألقي المسئولية على الآخرين.‎ ths إذا ما ارتكبت‎ -28 

ko © لا‎ We © لا © أحياناً  لا‎ youl 
أتصرف بسرعة إذا كانت هناك ضرورة لتغيير الفريق المفوض إليه.‎ -29 

ko © لا‎ we © لا © أحياناً  لا‎ y@U 
أحلل التصرفات لاكتشاف الأخطاء وتعلم الدروس» واكتساب الخبرات وتحديد أسباب‎ -30 

النجاح والفشل. 

us © لا‎ we © لا © أحياناً  لا‎ y@U 
عن المعلومات المرتدة من الموظفينء وأعيد التصرف بإيجابية وفقاً لها.‎ “lo أسأل‎ -31 

ko © لا‎ we OU  ًانايحأ‎ © لا‎ y@U 
أستخلص من تجارب الفشل دروساً مهمة لعمليات التفويض المستقبلية.‎ -32 

ls © لا‎ We CU  ًانايحأ‎ © لا‎ youl 
التحليل‎ 


م 


بعد أن تكون قد استكملت الإجابة على عبارات الاستقصاء. اجمع الدرجات 


التي حصلت dede‏ وراجع أدائك بقراءة هذا التقييم» وحدد نقاط الضعف في 
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الفصل السادس 
مهاراتك التفويضية» ثم أرجع إلى قراءة sjal‏ من هذا الكتاب الذي تعاني فيه من قصور 
لعلاجه - من هذا الكتاب- وبالتالي تحسين قدراته الإدارية. 
© 64-32 أنت لا تفوض ling dio‏ لا يتناسب مع عملك كمديرء فما عليك إلا أن 
تجاهد لتنمية قدرتك على التفويض في الحال. 
© 95-64 لديك مهارات تفويضية مناسبة. ولكن توجد فجوة في أدائك التفويضي تحتاج 
إلى تعديل» وبالتالي تحتاج إلى التوسع في التفويض» وتعطي المفوض إليهم مزيداً من 
الحرية في القيام بالأعباء المفوضة. 
© 128-96 أنت مفوض ULES‏ وتهتم بالتغذية العكسية في الاتجاهين» ولكن هناك بعض 
القصورء اكتشفه بنفسك» وحاول علاجه. والدرجة القصوى لهذا الاستقصاء هي حصولك 
على 128 درجة. 
سادساً: مهارة إدارة الاجتماعات 
تستهلك الاجتماعات Meetings‏ >23 كبيراً من وقت المديرين والعاملين في كثير من 
ا منظمات. واممدير الناجح يستطيع أن يوفر كثير من الوقت عندما يدير هذه الاجتماعات 
بالشكل السليم والمهني» loisg‏ يتجنب مضيعات الوقت المرتبطة بمراحل إدارة الاجتماعات 
(قبل الاجتماع/ أثناء الاجتماع/ بعد الاجتماع) 
WS‏ يمكن للمدير الناجح أن يتجنب حضور الاجتماعات غير الهامة والاجتماعات التمهيدية 
(التي تهدف إلى التشاور وتبادل وجهات النظر وليس لاتخاذ قرارات نهائية) أو ينيب عنه 
موظفاً آخر. 
ويمكن إضافة النقاط التالية التي يمكن أن توفر كثير من الوقت الذي غالباً ما يهدر 
أثناء عقد الاجتماعات: 
1- محاولة بدء الاجتماع في ال موعد المحدد. 
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-2 


-3 


مهارات إدارة الوقت 


تذكير الأعضاء بالوقت المخصص لكل بند من بنود جدول الأعمال. 

محاولة أن ينبه الأعضاء بالالتزام بالأطر الزمنية مموضوع جدول الأعمالء ويمكن أن ننصح 
ميقاتي الاجتماع بوضع ساعة يد أو ساعة bile‏ في موقع بارز لتمكينه من مراقبة الوقت 
باستمرار. 

التأكيد على عدم حصول أحد الأعضاء أو أكثر وقت أكبر من اللازم عند عرض وجهات 
نظرهم على حساب وقت زملائهم. 

التنبيه موعد الراحة. 

تجميع أعضاء الاجتماع بعد موعد الراحة. 

التنبيه بقرب موعد انتهاء الاجتماع. 


صور إهدار الوقت داخل الاجتماعات: 


إن إهدار الوقت داخل الاجتماعات هي جريمة في حق العاملين deg‏ حساب مصلحة 


المنشأة أو الشركة. gbg‏ هذه الجرهة في صورة مختلفة. ترى هل أنت على iho‏ بأية صورة 
منها؟ 


OU O‏ ل] ل] ل] لا 


ضع علامة (Y)‏ أمام أشكال إهدار الوقت داخل الاجتماعات التي واجهتك من قبل: 
بدء الاجتماع مبكراً. 

بدء الاجتماع متأخراً. 

انتظار مجيء رئيس الاجتماع. 

انتظار مجيء بعض أعضاء الاجتماع المهمين. 

توقف مسيرة العمل بسبب عقد الاجتماعات. 


تعطل مسيرة العمل بسبب عقد الاجتماعات. 
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الفصل السادس 
زيادة وقت الراحة عن ال مخطط له. 
زيادة وقت الغذاء عن ال مخطط له. 
GUISE‏ التليفونية الطويلة أثناء الاجتماع. 
الأحاديث الجانبية. 
التطويل في الخطب. 
كثرة المقاطعات. 
الخروج عن جدول أعمال الاجتماع. 
استمرار بعض الأعضاء الذين تم مناقشة ال موضوعات التي تخصهم حتى نهاية الاجتماع. 


خروج بعض الأعضاء للتدخين خارج قاعة الاجتماعات. 


DOO OO OOOD DODO 


خروج بعض الأعضاء بسبب استدعائهم من قبل إدارات أخرى. 
تمرين: 

إذا كانت أي من هذه الصور والأشكال تواجهك أثناء الاجتماعات» ماذا تفعل كميقاتي 
للاجتماع للحد منها؟ 
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مهارات إدارة الوقت 


استقصاء: تقييم مهاراتك كرئيس الاجتماع 


اقرأ كل سؤال من الأسئلة AJLI‏ وأجب بنعم أو أحياناً أو لا وذلك Le‏ يتفق مع سلوكك 


عندما تكلف بالقيام برئاسة إحدى الاجتماعات. 


رقم 


10 


11 


12 


الأسئلة 
هل تتأكد من ضرورة عقد الاجتماع؟ 
هل تشرك أعضاء الاجتماع في وضع جدول أعمال الاجتماع؟ 
هل توزع جدول أعمال قبل الاجتماع بفترة؟ 
هل تعلم جميع اللمشاركين بأدوارهم المحددة في الاجتماع 
(المنسقء السكرتي الميقاتي....)؟ 
هل تتأكد من حضور الأعضاء ال مناسبين للاجتماع؟ 
هل تتأكد من أن ترتيب المقاعد والطاولات مناسب ويخدم 
نوعية الاجتماع؟ 
هل تتأكد من أن مستويات الضوء والحرارة والتهوية ملائمة. مع 
تقليل مستوى الضوضاء الخارجية التي تشتت الانتباه؟ 
هل تتأكد من وجود كافة المستلزمات والأجهزة الضرورية قبل 
الاجتماع؟ 
هل تبدأ الاجتماع في الوقت المحدد؟ 
هل ترحب بأعضاء الاجتماع وتجري التعارف بينهم إذا لزم 
الأمر؟ 
هل تحرص على أن تكون بشوشاً Dolas‏ وحازماً عند الضرورة؟ 
هل تتأكد من وضوح القواعد dol!‏ درجة المشاركة 
المطلوبة, والأهداف المحددة؟ 
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17 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


25 


26 


27 


الفصل السادس 

الأسئلة 
هل تنصت كثيراً وتتحدث قليلاً؟ 
هل تتفادى المقاطعات؟ 
في الاجتماعات المخصصة لحل المشكلات. هل توضح ماهية 
المشكلة dog bab)‏ وتفتح باب النقاش للحلول المقترحة؟ 
في الاجتماعات التي تتخذ فيها القرارات» هل تسترشد بنموذج 
صنع القرارات؟ 
2 الاجتماعات التي تتطلب امشاركة, هل تطلب من الجميع 
المساهمة بدلاً من أن يتفرد قلة من الحاضرين بالكلام؟ 
هل تتأكد من أن جميع بنود جدول الأعمال تم عرضها 
ومناقشتها؟ 
هل تواجه أن doles‏ مع الكلام الهامشي والمجابهات الشخصية 
والصراعات بشكل فعال؟ 
هل تحرص على استمرار الاجتماع داخل الإطار المحدد له؟ 
هل تلخص في نهاية الاجتماع ما تم التوصل إليه وما يجب 
القيام به مستقبلاً من أعمال؟ 
هل تتأكد من أن محضر الاجتماع قد تضمن النقاط الهامة التي 
هل تحرص على إنهاء الاجتماعات في الموعد dob)‏ 
هل تبلغ أعضاء الاجتماع بزمان ومكان الاجتماع القادم؟ 
هل تقيم الاجتماع بهدف تطوير الاجتماعات المستقبلية؟ 
هل تقوم بتبليغ نتائج الاجتماع على الذين يجب أن يكونوا 
على علم بها؟ 
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cC" 


رقم 
28 


مهارات إدارة الوقت 


الأسئلة 


هل تطمئن على وصول محضر الاجتماع لجميع الأعضاء وإلى 
الإدارات والأشخاص الذين يهمهم الأمر؟. 


التعليمات: 


-4 


أعط ثلاث درجات لكافة الإجابات التي تكون بنعم. 
أعط درجتين لكافة الإجابات التي تكون بأحياناً. 
أعط درجة واحدة لكافة الإجابات التي تكون ب لا. 


تفسير النتائج: 
45- 54 درجة: لديك مهارات ممتازة 2 قيادة الاجتماعات. 


44-35 درجة: لديك مهارات متوسطة في قيادة الاجتماعات. 


4 درجة فأقل: تحتاج إلى تطور وتحسين مهاراتك في قيادة الاجتماعات. 
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الفصل السابع 


استقصاءات عن الوقت وإدارة الوقت 


أشتمل هذا الفصل على: 

الا هل الوقت لديك من ذهب al‏ من حديد؟ 
طا هل تستفيد من وقتك؟ 

لا إدارة الوقت. 

LL‏ الفروض الخاصة بالوقت. 

EL‏ مدى كفاءتك في إدارة الوقت. 

Ee‏ كيف تدير وقتك بطريقة جيدة؟ 

B‏ تحديد مستوى إدارتك لوقتك. 


اطا هل أنت RS‏ في إدارة الوقت. 


Test your time management skills [A 
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الفصل السابع 


استقصاء: 
هل الوقت لديك من ذهب أم من حديد؟ 

يقول العام صمويل جونسون: «إن فن الحياة الأكبر هو الانتفاع بالوقت أحسن انتفاع 
وتقديراً لقيمة الوقت». قال العلماء: «الوقت من ذهب أو الوقت مال «Time is Money‏ 
والأمثل الشعبية تقول: «الوقت كالسيف إن مم تقطعه قطعك». 

يعرف الوقت بأنه مقدار من الزمن قدر لأمر ماء وهو يشير إلى وجود علاقة منطقية 
لارتباط blis‏ أو حدث معين بنشاط أو حدث آخرء ويعبر dis‏ بصيغة الماضي أو الحاضر أو 
ا لمستقبل. ولقد تم التعارف على تحديد وحدة قياس الوقت بالساعة أو أجزائها. 

ولقد أقسم الله سبحانه وتعالى بأجزاء معينة من الوقت «الليل والنهار والفجر 
والضحى والعصر» ويتفق المفسرون على أن الله إذا أقسم بشيء من خلقه لذلك ليلفت 
النظر إليه وينبه الناس على جليل منفعته. يقول الله تعالى. ÓN‏ في PIG oK IE‏ 
واختلآف SGY sg Jab)‏ اولي SIU‏ }190/3{( (آل عمران: 190). 

ويمثل الوقت أحد الموارد dagh! Resource‏ والنادرة GY‏ إنسان Ag‏ منشأة؛ فهو مورد 
لا يمكن شراؤه أو استئجاره أو إحلاله أو تخزينه. Wad‏ عن كونه أحد مدخلات العمل الإداري » 
لهذا يجب الحفاظ dle‏ والإحساس بقيمته»ء والعمل على إدارته بشكل منظم وكفء. 

وفي حياة الإنسان مضيعات للوقت Time Wasters‏ كثيرة سواء في حياته الشخصية أو في 
العمل. 
ومن مضيعات الوقتء نذكر: 
1- عدد ساعات النوم أكثر من 8 ساعات. 
2- امكامات الهاتفية غير اممهمة. 
3- الثرثرة والأحاديث غير المفيدة. 
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استقصاءات عن الوقت وإدارة الوقت 


4- ألعاب الفيديو الإلكترونية. 
5- الزائرون دون موعد سابق. 
6- مشاهدة التليفزيون وأفلام الفيديو بشكل أكثر من ا مطلوب لقتل الوقت. 
7- الإهمال. 
8- التسويف أو uel!‏ وامثل الإنجليزي يقول «التأجيل لص الزمان». 
9- الفوضى 2 امنزل والشارع والعملء فالذهن eal‏ لا يتجانس مع فوضوية ا مكان. 
10- عدم القدرة على قول «لا» QIU‏ يطلبون جزءً من وقتكء. ويمكن أن تستخدم هذا 
الوقت في إنجاز أنشطة مهمة. 
1- الشعور بالتعب والإرهاق والسرحان. 
الاستقصاء: 
الاستقصاء الذي بين يديك يحاول أن يساعدك على تقييم قيمة الوقت لديك» حتى 
تتأكد أن الوقت لديك من dd‏ أم من حديد. 
الإجابة بصراحة سوف تساعدك على التعرف على نفسك Gra‏ فيما يتعلق بموضوع 
الوقت وكيفية إدارته لديك. 
1- هل تنام أكثر من 8 ساعات في اليوم؟ 
2- هل تتحدث في الأغلب في كل able‏ هاتفية مدة طويلة؟ 
3- هل تقوم بترتيب الأعمال المطلوبة منك حسب درجة أهميتها؟ 
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الفصل السابع 


4- هل تؤجل في كثير من الأحيان عمل اليوم إلى الغد؟ 
5- هل تقوم بتخصيص وقت محدد لكل مهمة؟ 

6- هل تجلس أمام التليفزيون مدة طويلة؟ 

7- هل تبذل جهداً في تجنب مضيعات الوقت؟ 

8- هل تعتبر نفسك مسيطراً على الوقت؟ 


9- هل تستطيع أن تقول «Y»‏ للذين يطلبون جزءً من وقتكء ويمكن أن تستخدمه في إنجاز 
a}. 55]‏ همة؟ 


نعم لا لا لا 
0- هل تعد قائمة بالأعمال الواجب تنفيذها يومياً؟ 
نعم لا لا لا 
1- هل تشعر بارتياح بالغ عندما تنجز جميع الأعمال المطلوبة منك؟ 
نعم لا لا لا 
12- هل تلتزم مواعيد العمل؟ 
نعم لا لا لا 
3- هل تؤمن بأسلوب فريق العمل؟ 
نعم لا لا لا 
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استقصاءات عن الوقت وإدارة الوقت 


14- هل تصرف وقتك للمعالجة الأمور البسيطة ولا يتبقى الوقت GLU!‏ لمعالجة المشكلات 


نعم لا لا لا 
5- هل تعتقد بأن الوقت كالنقود التي يجب صرفها بحكمة؟ 
نعم لا لا لا 
التعليمات: 
1- أعط لنفسك درجة واحدة للإجابة ب «نعم» عن الأسئلة الآتية: 3 5 7> 8 9 11)10 » 
2 13ء 14 15. 
2- أعط درحة واحدة للإجابة ب «لا» عن الأسئلة التالية: 1 2> 4 6. 
تفسير النتائج: 
-Í‏ إذا حصلت على AST‏ من 10 درجات فإن لديك شعوراً جيداً نحو قيمة الوقتء وإن 
كان الوقت يضيع منك في بعض الأحيان. 
ب- إذا حصلت على أقل من 5 درجات» فالوقت ليس من حديد. وإنما من ذهب يجب 
عليك أن تدرك أهمية الوقت والقدرة على إدارته بشكل ناجح. 
يقول الرسول صلى الله عليه وسلم: «اغتنم خمساً قبل خمس: حياتك قبل موتك. 
وصحتك قبل سقمك» وفراغك قبل شغلك. شبابك قبل هرمكء وغناك قبل فقرك» Gro‏ 
رسول الله صلى الله عليه وسلم. 
ويقول العلامة مايكل لبوف إن «إدارة الوقت تعني إدارة نفسك». 
أخيراً نقترح عليك fous‏ من النصائح أو Llog)‏ حتى تدير وقتك بنجاح: 
1- لا تماطل أو تؤجل عمل اليوم إلى الغد. 
2- لا تخف من العمل. 
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الفصل السابع 


3- اعتبر وقتك جزءً من حياتك. 
4- رتب امنزل. 
5- رتب مكان العمل. 
6- ضع أهدافك بوضوح. 
7- حدد الأولويات. 
8- لا تضيع وقتك في مشاهدة التليفزيون وأفلام الفيديو وألعاب الفيديو الإلكترونية. 
9- لا تضيع وقتك عند النجاح. 
0- أحرص على أن يكون مقر عملك بالقرب من منزلك. 
1- استيقظ مبكراً ونم مبكراً 
استقصاء 
هل تستفيد من وقتك؟ 
تقديراً لقيمة الوقت تقول الأمثال الشعبية: «الوقت من ذهب» «الوقت مال» 
«الوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك». 
ورد في الحديث عن الوقت في القرآن الكريم مرات عديدةء وكلها تشير إلى أهميته في حياة 
الإنسان. نذكر منها: قال تعالى: (إِنَّ SUA‏ كَانَتْ JE‏ الْمُؤْمنِينَ GUS‏ مَؤْقُونَا) (النساء: 103). 
قال تعالى: ils)‏ جَاء مُوسَى WÁ‏ وَكَلَّمَهُ 45( (الأعراف: 143). 
ويقول الرسول صلى الله عليه وسلم : «اغتنم خمساً قبل خمس: حياتك قبل موتك. 
وصحتك قبل سقمكء وفراغك قبل شغلك» وشبابك قبل هرمكء وغناك قبل فقرك». 
ويمثل الوقت أحد اللموارد المهمة والنادرة GV‏ إنسان وأية منشأة؛ فهو مورد لا يمكن 
شراؤه أو استئجاره أو إحلاله أو تخزينه. فضلاً عن كونه أحد مدخلات العمل» لهذا يجب 
الحفاظ ale‏ والإحساس بقيمته. والعمل على إدارته بشكل منظم وكفء. 
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استقصاءات عن الوقت وإدارة الوقت 


كل لحظة تمر من عمرنا لا تعوض» ولاشك في أن تقدم أي إنسان أو منشأة أو دولة 


يكمن في درجة إحساسها بقيمة الوقت والاستفادة ib]‏ منه. 


في الاستقصاء GUI‏ يمكنك معرفة هل تستفيد من وقتك» كما ينبغي» أم SY‏ 
هل تعد قائمة بالمهام المطلوبة منك يومياً؟ 

نعم لا tei‏ لا لا لا 

هل تقوم بترتيب الأعمال المطلوبة منك حسب درجة أهميتها؟ 
نعم لا tui‏ لا لا لا 

هل تقوم بتخصيص وقت محدد لكل مهمة؟ 

نعم لا tei‏ لا لا لا 

هل تنجز أعمالك واحداً بعد الآخر؟ 

نعم لا tei‏ لا لا لا 

هل تقرأ ما يخصك فقط في تقارير ورسائل العمل التي SE‏ إليك؟ 
نعم لا tei‏ لا لا لا 

هل تطلب من زملائك عدم إضاعتهم للوقت؟ 

نعم لا tei‏ لا لا لا 

هل ترد على المكاممات الهاتفية أثناء انشغالك بعمل مهم؟ 

نعم لا tei‏ لا لا لا 

هل تستقبل الزائرين بصفة شخصية والأصحاب وال معارف في عملك؟ 
نعم لا bki‏ لا لا لا 

هل تقرأ الصحف والمجلات أثناء الدوام؟ 

نعم لا bki‏ لا لا لا 
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0- هل تجري مكالمات هاتفية خاصة أو شخصية أثناء وقت الدوام؟ 
نعم لا tei‏ لا لا لا 
1- هل تضيع وقت العمل في الأحاديث الشخصية مع الزملاء؟ 
نعم لا tui‏ لا لا لا 
12- هل غالباً تؤجل أعمال المراجعين للغد؟ 
نعم لا tui‏ لا لا لا 
13- هل Gb‏ إلى العمل متأخراً وتترك العمل مبكراً في نهاية الدوام؟ 
نعم لا tei‏ لا لا لا 
4- هل تجلس أمام التليفزيون مدة طويلة؟ 
نعم لا tui‏ لا لا لا 
5- هل تشاهد أفلام الفيديو بشكل أكثر من المطلوب لقتل الوقت؟ 
نعم لا bki‏ لا لا لا 
التعليمات: 
1- أعط لنفسك درجتان في حالة الإجابة ب «نعم» ودرجة واحدة في حالة الإجابة ب 
lol»‏ عن الأسئلة من 1 إلى 6. 
2- أعط لنفسك درجتان في حالة SLY!‏ ب «لا» ودرجة واحدة في LEY! Ve‏ ب «أحياناً» 
عن الأسئلة من 7 إلى 15. 
2- اجمع جميع درجاتك عن جميع الأسئلة. 
تفسير النتائج: 
أ- إذا حصلت على 21 درجة فأنت شخص يستفيد من وقته كما ينبغي» وبطريقة سليمة 


ولديك قدرة عالية على تنظيم وإدارة وقتك بالشكل المطلوب. 
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ب- إذا Clas‏ على 11 - 20 dojo‏ فأنت شخص يستفيد من وقته بدرجة متوسطة. حاول 


أن تستفيد من الوقت بشكل كامل» حتى لا يضيع منك في بعض الأحيان. 

إذا حصلت على 10 درجات فأقل» فأنت شخص لا يستفيد من وقته كما ينبغي» أنت 
مبذر كبير للوقت» شعارك قتل الوقت حتى ينتهي اليوم» وتعتبر ذلك ذكاء منك. IS}‏ 
عرفت الحقيقة ستندم» إنك تضيع عمرك Fle‏ من دون أن تحقق لنفسك وللآخرين 


وتقترح آلن لاكين Able‏ الإدارة المقترحات والتوصيات الآتية لكيفية توفير وإدارة الوقت 


لديك: 


-1 


-2 


-3 


اعتبر وقتك Y Fjo‏ يتجزأ من حياتك. 

حاول الاستمتاع بالعمل الذي تقوم به. 

لا تضيع وقتك عند الفشل. 

ابن حياتك على النجاح والتفوق. 

حاول إيجاد تقنية جديدة كل يوم تتمكن من خلالها الحصول على وقت أطول. 

تخلص من مشاهدة التليفزيون قدر الإمكان» وركز على مشاهدة الأفلام والبرامج الممتعة 
والمفيدة. 

احرص على أن يكون مقر عملك بالقرب من منزلك لتتمكن من المشي dal]‏ واستخدم 
السيارة عندما تشعر بالتعب. 
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استقصاء 
إدارة الوقت 

وضع SE‏ من عبدالفتاح الشربيني وأحمد فهمي جلال في كتابهما عن «أساسيات 
الإدارة» هذا الاستقصاء ليساعدك على قياس مهارة إدارة الوقت لديك: 


أعد قائمة بالأشياء التي أنوي القيام بها. 

أحدد أسبقية التنفيذ للأشياء التي أنوي القيام بها على 
أساس النتائج التي أتوقعها. 

أقوم بتنفيذ كل الأشياء التي أسجلها في القانئمة. 

أقوم بمراجعة وتعديل أهدافي العملية كتابة. 

مكتبي منظم ونظيف. 

أضع كل شيء في مكانه 

أعالج المقاطعة التي تعترضني بفعالية. 


أعثر على الأشياء التي أبحث عنها بسهولة. 
أهمسك بصحة ما أقول. 


أخصص جزءً من وقتي لأخلو بنفسي وأعمل بهدوء. 

أعتقد في فعالية المحادثات الطويلة. 

أركز على منع المشكلات قبل حدوثها ولا أنتظر لحلها بعد 
وقوعها. 

أستغل الوقت المتاح لي لأقصى درجة ممكنة. 

انتهي من العمل في الموعد المحدد مع توفير بعض الوقت. 
أحضر إلى العمل وأذهب إلى الاجتماعات في الوقت المحدد. 
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أفوض صلاحياق. 


يقبل مرؤوسي على المهام التي أكلفهم بها بحماس. 

عندما تحدث لي مقاطعة أعود إلى العمل بنفس المستوى 
والروح. 

أقوم بالأشياء التي تقربني من تحقيق أهدافي بعيدة المدى. 
أخلد إلى الراحة في أوقات الفراغ دون التفكير في العمل. 
يعرف الآخرون انسب الأوقات للاتصال بي. 

انتهي من أعمالي المهمة في الساعات التي تكون فيها طاقتي 
الإنتاجية في أعلى مستوياتها. 

يستطيع الآخرون القيام بأغلب مسئولياتي في حالة ghè‏ عن 
العمل. 

أبدأ Legh!‏ وأنهيها في الوقت المحدد لها. 

أتعامل مع الرسالة مرة واحدة. 


تفسير النتائج: 
1- إذا حصلت على 51 درجة فأكثر فمهارة إدارة الوقت لديك كبيرة. 
2- إذا حصلت على 50-26 درجة فمهارة إدارة الوقت لديك متوسطة. 


3- إذا حصلت على 25 درجة فأقل مهارة إدارة الوقت لديك منخفضة. 
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استقصاء 
الفروض الخاصة بالوقت 

في برنامج تدريبي عن إدارة الوقت قدمته ميج (المجموعة الاستثمارية للشرق الأوسط) 
تم رصد قائمة من أربع وعشرين فرضاً. عليك أن تقرأه وتقرر ما إذا كنت تعتقد أن كل واحد 
من هذه الفروض - بشكل عام - حقيقي أم غير حقيقي. 


أغلب الأشخاص يعانون من كثرة العمل بسبب طبيعة وظيفتهم. 
وظيفتك فريدة من نوعها ولا تخضع لعامل التكرار والنمطية. 
مم يوجد بعد من يتوفر لديه الوقت الكافي. 

شاغلوا ال مناصب الإدارية العليا يتخذون عادة أفضل القرارات. 


من الممكن أن يتيح لك التأخير الفرصة لتحسين نوعية القرار الذي 
ستتخذه. 

يستطيع أغلب الأشخاص التوصل إلى طرق عديدة لتوفير الوقت. 

إن إدارة الوقت بصورة أفضل تنحصر في تقليل الوقت المستغرق في 
الأنشطة المتعددة. 

وظيفتك تقتضيك التعامل مع الأشخاص وما كان الجميع يتمتعون بنفس 
القدر من الاهتمام فإنه يصعب وضع الأولويات. 

تفويضك للسلطة يمكن أن يحرر الكثير من وقتك ويريحك من بعض 
المسئوليات. 

العثور على لحظات من الهدوء يعد شيثاً صعب المنال. 

يستطيع اغلب الأشخاص حل مشكلات الوقت بواسطة بذل جهد أكبر 
في العمل. 

الأشخاص الذين يركزون على أداء عملهم بفعالية هم أكثر الأشخاص 
فاعلية في الأداء. 
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إذا أردت أن تؤدي عملك بطريقة سليمة فمن الأفضل أن تؤديه 
أغلب الأنشطة اليومية لا تحتاج إلى تخطيطء ولا ينجح الكثيرون في 
التخطيط لها مطلقا. 

ليس من ال ممكن دانماً العمل على أساس تحديد الأولويات. 


اكتشاف المشكلة شيء gw‏ ولكن السهولة تكمن في محاولة إيجاد 
الحل لهذه ال مشكلة. 

أفضل طريقة لتقليل الوقت الضائع هي محاولة اختصار بعض 
العمليات الإدارية. 


أغلب الأشخاص يعرفون كيف يقضون أوقاتهم ويستطيعون بسهولة 
أن يحددوا أكثر الأشياء التي تبدد وقتهم. 

إذا استطعت إدارة وقتك dl Tye‏ ستعمل وتعيش مثل الإنسان الآلي 
الأشخاص ال مشغولون النشطون الذين يقومون بالعمل الصعب يحققون 
أفضل النتائج. 

إذا حاولت حقاً إدارة وقتك جيداً فسوف تفقد الكثير من الفرص الغير 
إن مشكلة إدارة الوقت هي أنها لا تسمح بالسلوك التلقائيء إنها 
عملية آلية أكثر منها نشطة ومتحركة. 

ليس من الضروري أن تكتب أهدافك. 

أغلب النتائج التي تحققها تكون نتيجة لقليل من الأنشطة الهامة 
وكما هو الحال في كثير من الأشياء ليس هناك إجابات محددة تماماً لهذه الحالات» 


ولكن بعض الاستجابات الخاصة بإدارة الوقت بفعالية تكون أفضل من غيرهاء وعند قراءتك 
للإجابة الصحيحة الخاصة بكل فرض من الفروض تذكر أن الاستجابات المذكورة موضوعة على 
أساس ملاحظات كثيرة من المديرين وف كل حالة من تلك الحالات» من المحتمل أن تجد 
استثناء لهذه القاعدة. 
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s 

X‏ «خطأ» 
s‏ 

X‏ «خطأ» 


X‏ «خطأ» 
والآن.. ما هي النتائج التي حققتها؟ هل كانت كل إجاباتك متفقة مع الاستجابات 
ا مذكورةء آم حدث بعض الاختلافات؟ 
قم بتسجيل نتائجك كالتالي: 


© من 22 إلى 24 إجابة صحيحة: ممتازء أنت تستفيد من وقتك جيداً. 


© من 19 إلى 21 إجابة صحيحة: ue‏ أنت في الطريق لتصبح مديراً من الطراز الأول من 
الاستفادة بالوقت. 
© من 16 إلى 18 äle!‏ صحيحة: مقبولء عليك أن تراجع وجهات نظرك نحو الافتراضات 
امذكورة. 
© أقل من 16 إجابة صحيحة: ضعيف» الافتراضات الخاصة بك isb‏ الكثير من مجهودك 
الذي يجب أن تبذله لتحسين إدارتك للوقت. 
إذا كانت معظم إجاباتك متفقة مع القاعدة dobol‏ فأنت تواجه صعوبات قليلة جداً 


تفحص افتراضاتك الخاصة مموضوعية وبأمانةء لأنك غير متكيف مع الافتراضات dog doh!‏ 
وتواجه عوائق أساسية لتحسين إدارتك لوقتك. ويجب عليك أن psi‏ بعض افتراضاتك الخاصة 
أولاً. 
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استقصاء 
مدى كفاءتك في إدارة الوقت 
قدمت سلسلة الإدارة المثلى في كتاب «تنظيم الوقت» والمنشور عام 2001 استقصاء 
يمكن أن يساعدك في تحديد مدى كفاءتك في إدارة الوقت. 
إن مفتاح الإدارة الناجحة يكمن في توافر مهارات إدارة الوقت. حاول أن تحدد قدراتك 

الخاصة بإدارة الوقت تبعاً للخيارات التي تحددها. حاول أن تكون أميناً بقدر الإمكان. إذا 
كانت إجابتك ب «أبداً» اختر الإجابة ©. وإذا كانت إجابتك ب Lelo»‏ اختر رقم @ وهكذا. 
اجمع نتائجك lee‏ وارجع إلى التحليل الذي يوضح لك نتيجتك. استخدم إجابتك للتعرف على 
المجالات التي ينبغي عليك أن تطورها. 
O bkal‏ أبداً © kh © we © tei‏ 
1- أحرص على أن تكون الساعة مرئية أثناء الاجتماعات. 

لا © joi‏ لا © أحياناً  we OU‏ لا © us‏ 
2- إنني Lol‏ في الوقت المحدد وأكون مستعداً للاجتماعات. 

ko © لا‎ we QU  ًانايحأ‎ © لا‎ Íi OO 
الاجتماعات التي أنظمها تصل للهدف منها.‎ -3 

لا © joi‏ لا © أحياناً  we OU‏ لا © ko‏ 
4- الاجتماعات التي أنظمها تنتهي في الوقت المحدد. 

لا joi‏ لا © أحياناً  we OU‏ لا © ls‏ 
5- إنني أطلع على البريد بمجرد أن يصل على مكتبي. 

لا © Íi‏ لا © أحياناً  ts © 0 We OU‏ 
6- إنني (أتصفح) اقرأ أي جريدة أو مجلة متعلقة بعملي. 

us © لا‎ we OU  ًانايحأ‎ © لا‎ joi 0 Q 


-10 


-11 


-12 


-13 


-14 


-15 


-16 


الفصل السابع 


انتقل بين المجلات والجرائد التي لا يوجد اسمي بها لأقرأها. 

We OU  ًانايحأ‎ © لا‎ joi OO 
إنني اقرأ الفاكسات التي ترسل لي في نفس يوم وصولها.‎ 

wu OU  ًانايحأ‎ © لا‎ jot OO 
إنني قادر على الانتهاء من المهام دون مقاطعات الزملاء.‎ 

we OU  ًانايحأ‎ © لا‎ jal OO 
إنني أقدر عدد الساعات التي تتم مقاطعتي فيها يومياً.‎ 

we OU  ًانايحأ‎ © لا‎ Íi OO 
إنني أقتطع ساعات معينة لزيارة الزملاء.‎ 

We OU  ًانايحأ‎ © لا‎ ii OO 
إنني أغلق باب مكتبي عندما أريد أن أفكر.‎ 

We OU  ًانايحأ‎ © أبداً لا‎ OO 


oun 


@ Û 


ou 


@ Û 


ou 


@ Û 


عندما أخبر ا متصلين بي أنني سوف أعاود الاتصال بهم» فإنني أفعل US‏ 


w CU frið لا‎ jal OO 
إنني أحدد مدة مكاماتي الهاتفية.‎ 

We © أبداً لا © أحياناً  لا‎ OO 
إنني اسمح لسكرتيرتي أن تغلق مكاماتي الهاتفية.‎ 

We © لا © أحياناً  لا‎ Íi OO 
إنني )1,8 عدد المكالمات الهاتفية التي سوف أتلقاها بنفسي.‎ 

Ww © لا‎ frið أبداً لا‎ OO 
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@ Û 


ou 


@ Û 
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lls 


lls 


lls 


lls 


lls 


lls 


lls 


lls 


lls 


-17 


-18 


-19 


-20 


-21 


-22 


-23 


-24 


-25 


-26 


استقصاءات عن الوقت وإدارة الوقت 


إنني اقرأ الملاحظات الداخلية بمجرد أن ترد لي. 

لا © joi‏ لا © أحياناً  We OU‏ 
إنني أقرأ الملاحظات الداخلية Boy‏ بعد ذلك. 

we OU  ًانايحأ‎ © لا‎ joi OO 
إنني أجعل محتويات مكتبي في مدى معقول لاستخدامي اليومي.‎ 

Ww © لا © أحياناً  لا‎ joi © Q 
إنني أرتب مكتبي وكل الأوراق فيه.‎ 

fol OO‏ لا © أحياناً  QU‏ غالباً 
إنني أفوض زملائي في المهام التي لا استطيع القيام بها. 

لا © joi‏ لا © أحياناً  we OU‏ 
إنني أتابع العمل الذي قمت بتفويضه. 

We OU  ًانايحأ‎ © لا‎ joi لا‎ 


إنني أشجع مساعديني de‏ أن يلخصوا تقاريرهم في صفحة واحدة. 


0 © أآبداً we ðU OA‏ 
إنني zal‏ في اعتباري من سيحتاج إلى ا معلومات. 

Wwe © لا © أحياناً  لا‎ joi On 
إنني أحقق التوازن المثالي بين وقت التفكير ووقت التنفيذ.‎ 

ل © أبداً يان 0@ ww‏ 
إنني أعمل قائمة بالأشياء التي سوف أؤديها كل يوم. 

ل © أبداً @O wie‏ غانياً 
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@ Û 


ou 


@ Û 


ou 


@ Û 


ou 


@ Û 


ou 


@ Û 
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lls 


lls 


lls 


lls 


lls 


lls 


lls 


-27 


-28 


-29 


-30 


-31 


-32 
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إنني أعمل لعدد محدد من الساعات كل «age‏ ولیس أكثر منها. 
OG twi®Q wou‏ 


إنني أبذل كل جهدي لكل أظل على اتصال دائم مع فرق عملي. 


لا joi‏ لا © أحياناً  we OU‏ 
إنني أركز على الاتجاهات الإيجابية لكل زملائي. 
joi 0 Q‏ لا © أحياناً  we OU‏ 
إنني أتأكد من تعرفي على أحدث التكنولوجيا. 
ii OO‏ لا QU buið‏ غالاً 
إنني أخزن البريد الإلكتروني الذي يصلني لاستعرضه loud‏ بعد. 
joi OO‏ لا © أحياناً  We OU‏ 


إنني أراجع الملفات الموجودة على الكمبيوتر الخاص بي بشكل مستمر. 


Ww ©0 wie woo 


التحليل: 


© 95-65 إن لديك مهارات معقولة لإدارة الوقت» GH‏ مكن تطويرها. 


م 


oun 


@ Û 


ou 


@ Û 


ou 


@ Û 


lls 


lls 


lls 


lls 


lls 


lls 


لقد أكملت GY‏ تحديدك bhai‏ أجمل كل نتائجك وراجع ELT‏ عبر قراءة تقييمك. 
eki‏ ما يكون مستوى الإنجاز الذي حققته» فتأكد دانماً من وجود إمكان للتطوير. حاول أن 
تحدد أماكن lied‏ وأرجع إلى الأجزاء الخاصة بها في الكتاب حيث ستقدم لك النصيحة, 
وستساعدك كثيراً في تنمية المهارات. 


© 64-32 تعلم كيف تستخدم وقتك بكفاءة ASÍ‏ وأن تقلل من الوقت المهدر. 


© 128-6 إنك تستخدم وقتك بفعالية duS‏ حاول أن تظل تبحث بشكل مستمر عن 


مَمَارسَات تشاعدك de‏ تطوير :ذلك. 
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استقصاء 
كيف تدير وقتك بطريقة جيدة 
في برنامج عن إدارة وتنظيم الوقت عقد عام 2007 للعاملين بوزارة القوى العاملة 
والهجرة. وضع محمد محمد إبراهيم الاستقصاء التالي: 
فيما يلي 10 عبارات والتي تعكس بصفة dole‏ مبادئ إدارة الوقت بطريقة فعّالة, أجب 
على الأسئلة الموضحة أدناه وذلك بوضع دائرة على الإجابة البديلة التي تصف كيف تؤدي 
وظيفتك. 
1- كل يوم استقطع جزء من الوقت للتفكير في وظيفتي والتخطيط لها. 
لا ts‏ لا غالباً لا أحياناً لا مطلقاً 
2- أضع أهداف مكتوبة ومحددة وأحدد مواعيد الانتهاء. 
لا tls‏ لا غالباً لا أحياناً لا مطلقاً 
3- أعمل قائمة عمل يومياً وأرتب الأعمال حسب أهميتها وأعطي الأولوية لأداء الأعمال 
الهامة أولاً. 
لا tls‏ لا غالباً لا أحياناً لا مطلقاً 
4- آنا أحتفظ بجدول زمني فيه وقت احتياطي golge gow‏ أي أزمات أو مواقف غير 
متوقعة. 
لا tls‏ لا غالباً لا أحياناً لا مطلقاً 
5- أقوم بتفويض كل شيء أقدر عليه للآخرين. 
لا tls‏ لا غالباً لا أحياناً لا مطلقاً 
6- أحاول معالجة أي مكاتبة مرة واحدة فقط. 


لا ts‏ لا غالباً لا أحياناً لا مطلقاً 
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أبذل مجهود خاص لأتجنب أي زيارات أو تليفونات عارضة ومزعجة. 
لا tls‏ لا غالباً لا أحياناً لا مطلقاً 
عندي القدرة لأقول «لا»لطلبات الآخرين التي قد تمنعني من أداء الأعمال الهامة. 
لا ts‏ لا غالباً لا أحياناً لا مطلقاً 
أحاول الاختصار في SUHI‏ التليفونية أثناء العمل. 
لا ts‏ لا غالباً لا أحياناً لا مطلقاً 
استخدم أجندة با موضوعات التي سيتم مناقشتها في الاجتماعات والزمن الممكن لذلك. 
لا tls‏ لا غالباً لا أحياناً لا مطلقاً 
حتى مكنك أن تقدر الدرجات التي هكن أن تحصل عليها اتبع ما يلي: 
خصص 3 نقاط للاستجابة (Lélo)‏ 2 نقطة للاستجابة (LUE)‏ ونقطة واحدة 
للاستجابة (lel)‏ وصفر للاستجابة الأخيرة (مطلقا). 


اجمع النقاط التي حصلت عليها في العبارات العشرةء وبالتالي تحصل على إجمالي 


الدرجة. 
قارن الدرجة الإجمالي التي حصلت عليها ما يلي: 
© من 15-0 يفضل أن تعطي اهتماماً أكثر لإدارة وقتك. 


من 20-15 أنت تدير وقتك إلى حد ما ue‏ وهناك فرصة لتحسينه. 


© 

© من 25-20 جيد جداً. 
© من 27-25 ممتاز. 
© 


من 30-28 أنت مبالغ. 
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استقصاء 
تحديد مستوى إدارتك لوقتك 

في برنامج تدريبي لشركة كفاءات للتدريب والتوظيف والاستشارات عن «إدارة الوقت» 
عام 2005 ثم تقديم هذا الاستقصاء كالتالي. 

أجب عن الأسئلة التالية بتجرد وواقعية لتحديد مستوى إدارتك لوقتك وسوف لن يطلع 
على إجابتك إلا أنت 


لديك رسالة وأهداف واضحة تسعى 
لديك أهداف واضحة. 

لديك أهداف محددة تريد تحقيقها لإدارتك. 
تستخدم قائمة أعمال يومية لتنظيم أوقات 
عملك 


تستخدم قائمة أعمال يومية لتنظيم أوقات 
عملك. 


تقوم بترتيب الأعمال حسب الأهمية. 

تركز أثناء العمل على الأعمال الهامة. 
تستخدم وقت طاقتك القصوى في إنجاز 
الأعمال التي تحتاج إلى مجهود. 

يخلو سطح مكتبك من الأوراق السائبة 
وا متناثرة. 
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تخلو أدراج مكتبك من الأوراق الكثيرة الغير 
مهمة. 

لديك نظام ملفات مفهرس في ترتيب أوراقك. 
تضع كل شيء في مكانه بعد الانتهاء منه. 
تعرف قاعدة (80-20) وتستخدمها في العمل. 
هل تحدد وقتاً مفتوحاً للموظفين والعملاء 
ومعالجة المشاكل الطارئة؟ 

هل تتعامل مع كل ورقة تمر عليك مرة واحدة؟ 
هل تحافظ على نظافة مكتبك وتنظيمه. 
تفوض ما تستطيع من الأعمال والصلاحيات 
موظفيك. 


تستخدم مكتباً خاصاً للقيام ببعض الأعمال 
الهامة. 

تتناول de‏ خفيفاً بعد الظهر لكي لا تشعر 
بالنعاس. 


تستطيع التغلب على مضيعات الوقت 
وامقاطعات. 

تستطيع أن تقول لا عندما يطلب شخص منك 
بعضاً من وقتك المخصص لأداء الأعمال الهامة. 
تستخدم سجل للمواعيد. 

تستخدم سجل لمراجعة الوقت. 
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to ©‏ على كل إشارة وضعتها في حقل N‏ 

® درجة واحدة على كل إشارة وضعتها في حقل Aol‏ 

© درجتان على كل إشارة وضعتها في حقل أحياناً. 

© ثلاث درجات على كل إشارة وضعتها في حقل WE‏ 

© اربع درجات على كل إشارة وضعها في حقل Léls‏ 

ثانياً: اجمع الدرجات وأكتب المجموع هنا ( ). 

ثالثاً: تفسير النتائج 

1- تشير الدرجات من 58 إلى 96 أن الشخص منظم جداً في إدارته لوقته. 
2- تشير الدرجات من 70 إلى 84 أن الشخص منظم في إدارته لوقته. 

3- تشير الدرجات من 55 إلى 69 أن الشخص نوعاً ما في إدارته لوقته. 
4- تشير الدرجات من 41 إلى 54 أن الشخص لديه محاولات لإدارته لوقته. 
5- تشير الدرجات من 30 إلى 40 أن الشخص ضعيف ف إدارته لوقته. 


6- تشير الدرجات من 29 فما دون أن الشخص فوضوي ولا يعرف إدارة الوقت. 
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استقصاء 
هل أنت SLRS‏ في إدارة الوقت؟ 
في كتابه «إدارة الوقت» وضع دايل تيمت - ترجمة وليد هوانه - الاستقصاء التالي. 
الرجاء قراءة العبارات العشر التالية التي تعبر عن مبادئ مقبولة لإدارة الوقت بفعالية. أجب 
عن هذه الأسئلة بوضع دائرة حول الرقم الذي هثل مدى قيامك بعملك. 
1- أحدد كل يوم وقتاً بسيطاً للتخطيط والتفكير في عملي. 
لا © joi‏ لا © أحياناً  Wwe. OU‏ لا © tls‏ 
2- أحدد أهدافاً معينة ومكتوبة وأحدد مواعيد لتحقيقها. 
لا © joi‏ لا © أحياناً  we ©U‏ لا © ts‏ 
3- أعد قائمة عمل يومية وأرتبها حسب أهميتها وأنفذ أهمها في أسرع وقت ممكن. 
لا © joi‏ لا © أحياناً  we OU‏ لا © tls‏ 
4- أعرف قاعدة )80-20( واستخدمها في العمل (تشير هذه القاعدة إلى أن %80 من 
فعاليتك ستظهر عندما تنجز %20 من أهدافك). 
لا © joi‏ لا © أحياناً  we ©U‏ لا © ls‏ 
5- احتفظ بجدول مفتوح لكي أكون مستعداً للأزمات والأمور غير المتوقعة. 
لا © joi‏ لا © أحياناً  We ©U‏ لا © ls‏ 
6- أفوض كل ما يمكنني إلى الآخرين ليقوموا به. 
لا © joi‏ لا © أحياناً ‏ لا we‏ لا © ki‏ 
7- أحاول أن أهتم JS‏ ورقة مرة واحدة فقط. 
لا © joi‏ لا © أحياناً  Wwe OU‏ لا © ls‏ 
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أتناول غذاءً خفيفاً حتى لا أشعر بالنعاس بعد الظهر. 

لا © joi‏ لا لل أحياناً ‏ لا Wwe‏ لا © ls‏ 
أقوم بجهد gÙ ULES‏ حدوث المعترضات أو المقاطعات الشائعة (كالزوارء والاجتماعات, 
والمكامات الهاتفية التي تعترض عائ باستمرار). 

لا © joi‏ لا © أحياناً ‏ لا we‏ لا © ts‏ 
استطيع أن أقول «لا» عندما يطلب الآخرون وقتي خاصة إذا كان ذلك سيحول دون 
إكمال إنجاز المهام الرئيسية. 

لا © أبداً لا © أحياناً  we OU‏ لا © tls‏ 


التعليمات: 


© 
© 
© 
© صفر لكل إجابة Íb»‏ 


لكي تعرف درجتك أعط لنفسك: 
3 نقاط لكل إجابة Lelo»‏ 
نقطتان لكل JE» dle]‏ 


lol» dle} لكل‎ duels نقطة‎ 


النتائج: 

اجمع النقاط لي تعرف درجتك النهائيةء فإذا Clas‏ على: 
15-0 درجة : الأفضل أن تفكر قليلاً في إدارة وقتك. 
20-15 درجة : لا QU «wb‏ يمكن لك أن تتحسن SUL‏ 
25-0 درجة : جيد جداً. 
27-5 درجة : ممتاز. 


30-28 درجة : رها تكون قد عرفت الإجابة من قبل. 
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Test your Time - Management Skills 
When it comes to managing your time, what are your strength and 
weaknesses? Take the following quiz to find out. For each questions, check 


off the answer that best reflects your situation. 


2 
Sometimes 
Do you plan your day according to the 
daily "emergencies" of others? 
At the end of the day do you have lots 
of tasks left undone? 

Do you repeatedly run out of 
household necessities such as milk, juice 
or intergradient for the next meal? 

Are you frequently late to 
appointments? 
Are you a procrastinator? 
6- Do you frequently have to work late in 
the evening or early in the morning to 


make important deadlines? 


7- If you need to locate a specific piece of 


paper (perhaps an invitation to a party 
or your latest credit card bill), would it 


take more than five minutes to find it? 


Do you forget friends' and relatives' 
birthdays more often than you would 


like to admit? 


Is your desk frequently piled with 


papers? 


152 


استقصاءات عن الوقت وإدارة الوقت 


2 
Sometimes 
10- Are you up to date on your filing? 
11- Do you let the mail pile up? 


12- Do you do tasks yourself because its 

easier than teaching it to someone else? 

Do you interrupt yourself by jumping 

up to do something else when you're 
working on a project? 

Do you let other people waste your 

time with overly long telephone 

conversations drop-by visits that never 


end? 


Do you find that you're always losing 


things (from your keys to your glasses 


or library books)? 
Degree 
Total 


تفسير النتائج: 
1- إذا حصلت على 35 درجة فأكثر فأنت تعرف قيمة الوقت وتديره بشكل أفضل. 
2- إذا حصلت على 34-25 فأنت تعرف قيمة الوقت وتديره بشكل متوسط. 


3- إذا حصلت على أقل من 25 درجة فأنت لا تعرف قيمة الوقت ولا تعرف كيف تديره. 
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إدارة وقت العمل الرسمى 


لدى القادة التربويين 
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بيانات الاستمارة سرية 
ولن تستخدم إلا 
لأغراض البحث العلمي 


استمارة استبيان 
إدارة وقت العمل الرسمي لدى القادة التربويين 
في المؤسسات التربية الرسمية 
دراسة مطبقة على إمارتٍ دبي والشارقة 


إعداد 
الباحث/ عبدالرحمن شرف محمد 


شرطة دبي 


إشراف 


أ.د. ماهر فاضل القيسي أ.د. مدحت محمد أبو النصر 
كلية التربية - جامعة عدن رئيس قسم العلوم الإنسانية والاجتماعية 
بكلية شرطة yo‏ 


9ه - 9م 
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الأخت/ الأخ ال مدير التربوي ا محترم 
الأخ/ الأخت مدير المدرسة ا محترم 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 


الاستمارة التي بين أيديكم وضعت لاستطلاع آراء القيادات التربوية على المستوى 
التنفيذي في إماراق دبي والشارقة لتقدير الموقف من وقت العمل وتنظيمه والتعامل dza‏ لغرض 
إعداد رسالة علمية كجزء من متطلبات الحصول على إجازة الماجستير في dig Wl‏ تخصص إدارة 
وإشراف تربويء وتتكون الاستمارة من ثلاثة أجزاء على النحو التالي: 
© يختص الجزء الأول بال معلومات الأساسية. 
© والجزء الثاني يتعلق بالمواقف من الوقت بصورة dale‏ ووقت العمل على نحو خاص. 
© أماالجزء الثالث» فيتصل بتقدير حجم الوقت المخصص للأنشطة المختلفة. 

يرجى التعاون مع Goll‏ في الإجابة عن محتويات الاستمارة مموضوعية. بعد قراءتها 
بصورة دقيقة بعد مراعاة الآقي: 
1- وضع إشارة (") في حقل واحد من الخيارات الخمسة المحددة أمام كل عبارة في الجزء 

الثاني. 
2- لا يجوز وضع إشارتين أمام السؤال الواحد. 
3- عدم ترك محتويات أي جزء من أجزاء الاستمارة دون إجابة. 

إن مناشدة الباحث لكم للتجاوب azo‏ طبقاً للضوابط أعلاهء تنبع من الحرص على 
استكمال العمل وفق الضوابط العلمية والحرص في الوصول به إلى أهدافه ا مخططة. 

أشكركم سلفاً على تعاونكم.. 

وانتهز هذه الفرصة للإعراب عن فائق شكر وتقديري. 


AN 
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أولاً: بيانات أولية 
1- الوظيفة: 
مدير مدرسه موجه تربوي 
2- الجنس: 
ذكر أنثي ا 
3- المرحلة التعليمية: 


ملاحق الكتاب 


ابتدائية C]‏ إعدادية C‏ 
آخر مؤهل دراسية تم الحصول عليه: 
دكتوراه i‏ ماجستير (Z‏ دبلوم 
معهد إعداد معلمين بعد الثانوية 
} ين 2 نويه = 
دورة معلمين قبل الثانوية = 
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ثانياً: تنظيم الوقت 


1- يتعذر إعداد قاتمة بالمهام المطلوب إنجازها 


يوميا. 


أعمال الموجهين التربويين ومديري المدارس مرتبة 
سلفاً وهي على درحة واحدة من حيث 


تخصيص وقت محدد لكل مهمة والالتزام به 
حالة مثالية غير قابلة للتنفيذ على أرض الواقع. 


العلاقات الاجتماعية تلزم الموجهين وال مديرين 

تخصيص أوقات كافية لها. 

تجنب مضيعات الوقت عملية صعبة JUL)‏ 

الإدارة البيروقراطية لا تتسامح في الإخلال 

بالمواعيد. وهذا yal‏ يجب التخلص منه. 

للالتزام بالمواعيد يجب إعطاء وقت كاف تجنباً 

لأي طوارئ غير متوقعة. 

كثيراً ما يواجه الإنسان ظروفاً تمنعه من تنظيم 

أوقات عمله بصورة سليمة. 

الوقت الضائع يمكن تعويضه إذا توفرت الإرادة. 
10- ليس lus‏ أن يؤجل الإنسان Mes‏ هكن إنجازه 


عدر چين 
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1- مضيعة الوقت أطروحة يراد بها تحفيز 
المرؤوسين لإنجاز المهام بمواعيدها ا محددة. 

12- ال مسئولية الملقاة على عاتق القائد التربوي 
تفرض تخصيص مساحة معقولة من وقت 
العمل متابعة ما تنشره الصحف وال مجلات من 
موضوعات تربوية. 

13- عادة لا يتصرف الإنسان بوقت est!‏ بالصورة 
التي يريدها. 


4- لا قيمة للوقت إذا م يقيم من قبل الآخرين. 
5- لا يجب أن يعمل الإنسان أكثر مما يعمله 
الآخرين لي نفس ال مستوى. 


6- لا يجوز تكليف القائد التربوي خلال وقت 
العمل بإنجاز مهام خارجية عن إرادته حتى إذا 
كانت قيمة تربوية. 

7- لكي ينمو القائد التربوي مهنياً LY‏ أن يعطي 
للكتاب وقتاً مناسباً للقراءة خلال تواجده في 
المكتب. 
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حجم الوقت 


زيارة الفصول الدراسية. 

لقاء ا معلمين ممناقشة الأمور المتصلة بعمليتي التعليم والتعلم. 
متابعة slof‏ المعلمين والعاملين. 

متابعة dhs‏ العمل ا مدرسي. 

معالجة ال مشكلات الطلابية. 

الأعمال الورقية (التوقيع - قراءة البريد - كتابة الخطابات 
الرسمية). 

الاجتماعات التي تدعو مرؤوسيك لحضورها. 

الاجتماعات التي يتم دعوتك لحضورها. 

الأوقات التي تقتضيها داخل المكتب للقيام بمهام رسمية. 
الأوقات التي تقضيها خارج ال مدرسة لإنجاز مهام رسمية 
قراءة الصحف والمجلات. 

أداء فريضة الصلاة. 


لقاء العاملين من غير أعضاء الهيئة التعليمية. 
استقبال أولياء الأمور. 


Squad! استقبال‎ 

المكامات الهاتفية (إرسال واستقبال). 
تقديم ومراجعة المهام. 

aust‏ التاغوات الرسفية. 

المداولات مع الرؤساء المباشرين. 
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ملاحق الكتاب 


0- إنجاز مهام خاصة. 


21- كتابة التقارير وملء البيانات 2 السجلات الرسمية. 


8 خضو الند واكك والوؤقرات. 


رابعاً: أولويات الأنشطة 


أهميتهاء مع تحديد نسبة الوقت الذي تقضيه في كل نشاط على مدار الأسبوع: 
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خامساً: مضيعات وقت العمل الرسمى 


يرجى تحديد مضيعات وقت العمل الرسمى لديك مرتبة ترتيباً تنازلياً: 


سادساً: كيفية التغلب على مضيعات وقت العمل الرسمى 


يرجى وضع مقترحاتك التي تراها هامة في التغلب على مضيعات وقت العمل الرسمي 
لديك. 
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ملاحق الكتاب 


يرجى وضع أي بيانات أو أفكار أو آراء متعلقة موضوع البحث ترى أنها يمكن أن تفيد 


1 


الباحث 
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المصادر والمراجع 


أولاً: المصادر. 


ثانياً: المراجع العربية. 
ثالثاً: المراجع الأجنبية. 
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ال مصادر وا مراجع 


pola! أولاً:‎ 

1- القرآن الكريم. 

2- الأحاديث النبوية الشريفة. 
ثانياً: ا مراجع العربية 


-1 


-2 


1 
oo 


-10 


س 
بم 


إبراهيم الفقي: المفاتيح العشرة للنجاح (كندا: ا مركز الكندي للتنمية البشريةء 1999). 
أحمد سيد مصطفى: إدارة السلوك التنظيمي (القاهرة: المؤلف. 2005) . 

أحمد سيد مصطفى: إدارة السلوك التنظيمي (القاهرة: المؤلف. 2005). 

أحمد سيد مصطفى: المدير ومهاراته السلوكية (القاهرة: المؤلف. 2005( . 

أحمد عزت راجح: أصول ele‏ النفس (الإسكندرية: دار ا معارف» 1977). 

أحمد محمد عبد الخالق: الأبعاد الأساسية للشخصية (الإسكندرية: دار المعرفة 
الجامعيةء 1987). 

أكرم رضا: إدارة الذات (القاهرة: 2003). 

امديست: البرنامج التدريبي لتطوير المهارات الإشرافية (الجيزة: <Amideast‏ 2002). 
امديست: البرنامج التدريبي لتطوير المهارات القيادية (الجيزة: <Amideast‏ 2005). 
بيت وهين وستين كامينز: تغيير العادات (الرياضء مكتبة جريرء 2002( 


توتاليتي: البرنامج التدريبي إدارة الوقت (القاهرة: شركة الخبرات الدولية المتكاملة, 2002). 
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جاري ديسلر: إدارة الموارد dy pill‏ ترجمة محمد سيد أحمد (الرياض: دار ا مريخ, 
2003( 

جون سي ماكس ويل: لليوم أهميته (الرياض: مكتبة 3252« 2006( 

جيرالد جرينبرج وروبرت بارون: إدارة السلوك في المنظمات» تعريب رفاعي محمد 
رفاعي وإسماعيل علي بسيوني (الرياض: دار go hl‏ 2004( 

حسن محمد خير الدين وآخرون: العلوم السلوكية (القاهرة: مكتبة عين شمس» 1995). 
الخبراء العرب في الهندسة والإدارة: البرنامج التدريبي: إدارة الوقت (القاهرة: Team‏ 
2006(. 

دايل تيميت: إدارة الوقت, ترجمة وليد هوانه (الرياض معهد الإدارة العامة. 1411( 
روبرت كيلي: كيف تصبح نجماً لامعاً في العمل؟ الشركة العربية للإعلام العلمي 
«شعاع»» LSE‏ السنة 6 العدد 15 | لقاهرة: أغسطس 1998). 

SİL قمر: البرنامج التدريبي مهارات إدارة الوقت (القاهرة: المجلس القومي‎ S) 
(2007 

(1978 محمود هاشم: الجوانب السلوكية في الإدارة (الكويت: وكالة المطبوعات,‎ Sj 
.)2004 ستيفن كوف: العادات السبع للناس الأكثر فعالية (الرياض: مكتبة جرير»‎ 
خلاصات» السنة‎ (gles) ستيفن كوفي: العادة الثامنة» الشركة العربية للإعلام العلمي‎ 
.2004 العدد 24 الاقهرة: ديسمبر‎ 2 


سلسلة الإدارة المثلى: إدارة الاجتماعات (بيروت: مكتبة OLJ‏ 2003). 
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سلسلة الإدارة المثلى: التفويض JEA‏ (بيروت: مكتبة لبنان» 2002). 
سلسلة الإدارة المثلى: تنظيم الوقت (بيروت: مكتبة bJ‏ 2001). 


سمير محمد فريد: البرنامج التدريبي إدارة الوقت (القاهرة: وزارة القوى العاملة 


والهجرة. 2007( 
سمير محمد فريد: البرنامج التدريبي تفويض السلطة (القاهرة: وزارة القوى العاملة 
والهجرة. 2007). 


سيد الهواري: الإدارة» الأصول والأسس العلمية للقرن الحادي والعشرين (القاهرة: مكتبة 
عين شمس» 12b‏ 2000( 

عبد الرحمن توفيق: المهارات السبع للنجاح (القاهرة: مركز الخبرات المهنية للإدارة «ميك» 
2004( 

عبد الستار إبراهيم ورضوى إبراهيم: علم النفس أسسه ومعام دراساته (الرياض: دار 
العلوم للطباعة والنشرء 3 2003). 

عبدالرحمن شرف محمد: إدارة وقت العمل الرسمي لدى القادة التربويين (عدن: 
رسالة ماجستير» غير منشورة. AUS‏ التربية. جامعة عدنء 2001( 

عبدالله بن عبدالكريم السام: «أهمية لغة الجسم في الاتصال مع الآخرين» « مجلة 
الإدارةء ا لمجلد 32 العددان 3 و 4 e‏ القاهرةء -plo‏ أبريل 2001. 

عبدالله بن ماجد آل فطيم» «إدارة الوقت»». ilro‏ أهلا وسهلاء الخطوط العربية 
السعودية» الرياض. ديسمبر 2003. 

عدنان على سعيد باصليب: «هل للزمن dod‏ مالية في الإسلام»» مجلة الراجحي. شركة 


الراجحي Sl pa)‏ العدد 274 الرياض: مارس 2003. 
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عمرو حسن أحمد بدران: كيف ترتقي بنفسك؟ (المنصورة: مكتبة جزيرة الورد. 2005( 
عمرو حسن أحمد Olay‏ كيف تحقق ذاتك؟ (المنصورة: مكتبة جزيرة الورد. 2006). 
فيونا هارولد: 7 قواعد Rules of Success glow‏ 2007. 

القسم العلمي: الوقت في حياة الشباب (الشارقة: مركز الكتاب والشريط الخيريء 2007). 
كفاءات للتدريب والاستشارات: البرنامج التدريبي إدارة الوقت (الرياض: كفاءات 
للتدريب والاستشارات. 2005). 

كيري جليسون: برنامج الكفاءة الشخصية» ترجمة نواف الضامن (الرياض: دار المعرفة 
للتنمية البشرية. 2003). 

مارشال كوك: إدارة الوقت (الرياض: مكتبة جرير» 2001( 

مجمع اللغة العربية: ا معجم الوجيز (القاهرة: دار التحرير للطبع والنشرء 1980( 
محمد أبو العلا أحمد: علم النفس العام (القاهرة: مكتبة عين شمس» 1996( 

محمد أحمد هيكل: مهارات التعامل مع الناس (القاهرة: مجموعة النيل العربية 
2006( 

محمد عبد الغني هلال: إدارة الجودة الشاملة (القاهرة: مركز تطوير الأداء والتنمية, 
2005( 

محمد عبد الغني هلال: إدارة الوقت (القاهرة: مركز تطوير الأداء والتنمية 2005( 
محمد عبد الغني هلال: البرمجة اللغوية العصبية (القاهرة: مركز تطوير الأذاء 
والتنمية. 2005( 
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محمد عبد الغني هلال: مهارات التفويض الفعّال (القاهرة: مركز تطوير الأداء 
والتنمية. 2003( 

محمد محمد إبراهيم: البرنامج التدريبي إدارة الوقت (القاهرةء البيت العربي للتدريب 
والاستشارات» 2007). 

محمد محمد إبراهيم: البرنامج التدريبي إدارة الوقت (القاهرة, وزارة القوى العاملة 
والهجرة. 2007). 

محمد نبيل كاظم: كيف تحدد أهدافك على طريق نجاحك؟ (القاهرة: مكتبة دار 
السلام» 2006(. 

مدحت محمد أبو النصر: الخدمة الاجتماعية الوقائية (دبي: دار القلم 1996). 

مدحت محمد أبو النصر: باب أعرف نفسكء مجلة الرياضة والشباب» 239 1997. 
مدحت محمد أبو النصر: باب اكتشف شخصيتك» مجلة Sg pill‏ الشارقة, 1998. 
مدحت محمد gif‏ النصر: «كيف تدير وقتك» مجلة الأمن» القيادة العامة لشرطة «gd‏ 
dul‏ 27 < العدد 219 1999. 

مدحت محمد أبو النصر: أكتشف شخصيتك وتعرف على مهاراتك في الحياة « (القاهرة 
إيتراك للطباعة والتوزيع والنشرء 2002). 

مدحت محمد أبو النصر: الإعاقة النفسية (القاهرة: مجموعة النيل العربية. 2005( 
مدحت محمد أبو النصر: البرنامج التدريبي إدارة الوقت (القاهرة: الأكادممية المصرية 
الأمانية. 2005). 

مدحت محمد أبو النصر: البرنامج التدريبي مهارات الاتصال الفعّال (الجيزة: الدار 
العربية للتنمية الصناعية والإدارية, 2005). 
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مدحت محمد أبو النصر: البرمجة اللغوية العصبية (القاهرة: مجموعة النيل العربية, 


2006(. 
مدحت محمد أبو النصر: إدارة اجتماعات العمل بنجاح (القاهرة: مجموعة النيل العربية, 
2006( . 


مدحت محمد أبو النصر: لغة الجسم (القاهرة: مجموعة النيل العربية. 2006( 
مدحت محمد أبو النصر: الاتجاهات المعاصرة وتنمية ال موارد da pill‏ (القاهرة: 
مجموعة النيل العربية. 2007). 

مدحت محمد أبو النصر: «إدارة الذات: المفهوم والأهمية والمحاور». ورشة العمل 
وملتقى كيف تدير ذاتك لتستطيع إدارة الآخرينء الاستشاريون لتنمية ال موارد البشرية 
القاهرة: 9-8 يناير 2007. 

مدحت محمد أبو النصر: إدارة الذات: (القاهرة: دار الفجر للنشر والتوزيع» 2008( 
مدحت محمد أبو النصر: أساسيات علم ومهنة الإدارة (القاهرة: مكتبة دار السلا 
2007( 

مدحت محمد أبو النصر: الاتجاهات المعاصرة في تنمية وإدارة ال موارد البشرية 
(القاهرة: مجموعة النيل العربية. 2007( 

ممدوح محمد سلامة: مقدمة في علم النفس (القاهرة: دار النصر للتوزيع والنشرء 
2002( 

منير البعلبكي: ال موردء قاموس إنجليزي عربي (بيروت: دار العلم للملايينء 2007( 

ميج: البرنامج التدريبي لإدارة الوقت (القاهرة: المجموعة الاستشارية للشرق الأوسطء 
1995( 
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71- نادر أحمد أبو شيخة: إدارة الوقت (عمان: دار مجدلاوي 1991). 


2 ناصر العديلي: السلوك الإنساني والتنظيم (الرياض: معهد الإدارة العامة 1995). 


3 نبيل عشوش: السلوك الإنساني والتنظيمي في الإدارة (الجيزة: أكادهية äich àll‏ 2006). 
4 نبيه إبراهيم إسماعيل: عوامل الصحة النفسية السليمة (القاهرة: إيتراك للطباعة والنشر 


والتوزيع» 2001( 
5 نجيبة الخضري: مقدمة في الصحة النفسية (القاهرة: دار المعرفة 2000). 


76- هاري ألدر وبيريل هيندر: البرمجة اللغوية العصبية في 21 يوماً (الرياض: مكتبة جريرء 


ط4. 2004). 
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A. Bandrura : Principles of Behavior Modification (N.Y. Holt, 1979).‏ 
Abraham H. Maslow : Motivation and Personality (N.Y.: Harper of‏ 
Row, 2nd. ed. 1970).‏ 
A.M. Morrison: The New Leader (San Francisco: Jossey Bass, 1992).‏ 
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Mc. Graw Hill, 2002) ..‏ 
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David Lascelles & Roy Peacock : Self-Assessment for Business‏ 
Excellence (N.Y.: 1997).‏ 


Dean R. Spitzer : Super Motivation (N.Y.: AMACOM, 1995). 
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5th. ed., 2002). 
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Management (N.Y.: AMACOM, 1986). 
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5th. ed., 2005). 
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كل لحظة تمر من عمرنا لا تعوض ولا شك في أن تقدم أي إنسان او منشاة اودولة يكمن في 
درجة احساسها بقيمة الوقت والاستفادة المتلى منه ويحتاج الإنسان في العصر الخالي اللي 
بالمشاغل واللسنوليات والمشكلات ان يدير ونه بخناءة وفعالية وان يحرص على توظيفه 
توظيفا جيدا. خاصة ان الوقت هو الحياة وإاضاعة الوقت هي اضاعة للحياة: ويحاول الكتاب 
الحالي: إذارة الوفت..المشهوم والقواعد والمهارات القاء الضشونع على مشهوم كل من الوفت وإذارته 
ورصد مضيعات الوقت في الحياة والعمل واقتراح قواعد إدارة الوقت, وعرض المهارات المرتبطة 
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